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内容概要

本书根据国家有关职业标准和各类院校“计算机应用基础”课程标准编写而成。
全书共6个模块，以技能的递进为顺序，介绍了计算机基本操作技术、系统软件操作技术（Windows
XP）、应用软件Word 2003操作技术、应用软件Excel 2003操作技术、应用软件PowerPoint 2003操作技术
、网络基本操作技术，强调理论和训练一体化，做到“教、学、做”相结合，将技能训练与相关理论
知识和职业道德培养相融合，具有很强的知识性和实用性。
     本书适用于计算机专业及非计算机专业的高职高专学生，也可作为计算机自学者的参考用书以及企
事业单位岗位培训教材。
本书有配套的教案、课件和素材包。
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章节摘录

　　模块一　计算机基本操作技术 　　计算机（Computer／Calculation Machine）是一种能够按照指
令对各种数据和信息进行自动加工和处理的电子设备。
 　　计算机是20世纪最伟大的技术发明之一。
　　项目一认识计算机　　一、学习目标　　①熟悉计算机使用环境，观看教师示范性组装，对计算
机的主要组件有初步的认识。
　　②掌握计算机的启动和关闭操作，训练使用鼠标和键盘。
　　③中、英文的输入速度逐步达到国家职业标准计算机操作员中级要求。
　　二、主要内容 　　第一次进入机房学习计算机操作，学生应在规定的时间进入指定的机房，进入
机房应保持安静，请勿大声喧哗。
注意用电安全，正确使用计算机，严禁拆装、搬动计算机及配件，应按照正常的程序开关计算机。
发现设备异常及时报告主讲教师或机房管理人员。
　　1．观察主机箱外观（如果需要搬动主机，则应先关机，再操作） 　　①观察主机箱前端，认识
电源按钮、复位按钮、状态显示灯和光盘驱动器。
　　②观察主机箱后端，认识uSB接口、网线接口、并行与串行接口、音箱与话筒接口。
　　2．观察主机箱内部（在关机状态下做）　　①认识主板，观察主板。
　　②观察主板上有哪些总线接口，接口上插入了哪些适配卡？
　　③认识CPU，了解CPU的型号及主要性能指标。
 　　④认识内存条，了解存储容量及其他主要指标。
 　　3．常用外设连接安装（在关机状态下做） 　　①观察并记住键盘线插口的位置及方位。
 　　②观察并记住鼠标线插口的位置及方位，比较与键盘线／接口的异同。
　　③分别在正确的位置与方位插入键盘与鼠标线插头。
　　④找到显示器数据线插口位置，观察其结构形状。
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