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内容概要

　　《计算机应用基础》是根据国家教育部制定的&ldquo;中等职业学校计算机应用基础教学大
纲&rdquo;编写的立体化教材。
全书以学生兴趣为引导，将大纲要求的所有教学内容重新&ldquo;序化&rdquo;，系统讲解了常用办公
软件Word2010、Excel2010和PowerPoint2010的具体应用，介绍了计算机基础、Windows7操作系统、个
人计算机组装、网络组建和使用因特网的相关知识。
为适应职校生就业的需要，《计算机应用基础》还提供了相关的职业任务，可进一步提高学生的计算
机应用技能。
　　《计算机应用基础》实用性和操作性强，可作为中高等职业院校计算机应用基础课程的教材，也
可作为其他计算机应用技巧学习爱好者的自学教材。
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书籍目录

第1篇 展现自我竞赛1 进行自我介绍第1关 制作“自我介绍”文档任务1 撰写自我介绍任务2 设置文本和
段落格式任务3 保存和打印文档第2关 制作“个人简历”表格任务1 创建表格任务2 调整表格结构任务3 
设置表格样式第3关 美化“自我介绍”文档任务1 插入并设置形状任务2 插入并设置图片任务3 插入并
设置艺术字职业任务1 草拟一份“企业简介”文档并排版职业任务2 制作“产品采购表”文档竞赛评价
竞赛2 展示成长历程第1关 制作“成长历程”演示文稿任务1 新建演示文稿任务2 编辑幻灯片任务3 美化
幻灯片任务4 保存和打印演示文稿第2关 美化“成长历程”演示文稿任务1 插入剪贴画、图片任务2 插
入表格任务3 插入多媒体文件第3关 放映“成长历程”演示文稿任务1 设置幻灯片的切换效果任务2 放
映演示文稿的准备工作任务3 放映“成长历程”演示文稿职业任务1制作“产品展示”演示文稿职业任
务2制作“我们的校园”演示文稿竞赛评价竞赛3 秀出个人风采第1关 制作个人电子相册任务1 收集照
片任务2 编辑照片任务3 编排图像文件顺序任务4 制作电子相册第2关 制作个人DV任务1 导入照片和视
频素材任务2 剪辑背景音乐和视频文件任务3 添加字幕与特效任务4 发布影片职业任务1 制作“新产品
展示”宣传电子相册职业任务2 制作“企业简介”DV竞赛评价第2篇 改变生着竞赛4 搭建网络设施第1
关 组装计算机任务1 硬件设备选购任务2 连接主机和外部设备第2关 组建网络服务任务1 申办上网业务
任务2 组建局域网任务3 共享网络资源第3关 进行安全防范任务1 安装杀毒软件任务2 查杀病毒任务3 使
用windows防火墙职业任务1 组装办公室中的计算机并连接相关 设备职业任务2 对办公室中的计算机进
行病毒查杀竞赛评价竞赛5 遨游网络世界竞赛6 统计常用数据第3篇 促进学习竞赛7 获取网络学习资源
竞赛8 使用计算机中的学习资料
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章节摘录

版权页：插图：管理计算机里的资料关键是制定适合自己的方法，并养成好的文件管理习惯，长期坚
持下去。
以下是在实际中总结出的一些基本技巧。
1.建立最适合自己的文件夹结构文件夹是文件管理系统的骨架，对文件管理来说至关重要。
建立适合自己的文件夹结构，首先需要对自己接触到的各种信息、工作和生活内容进行归纳分析。
例如，很多老师是以自己的工作内容如教学工作、教案等分类建立文件夹。
同类的文件名字可用相同字母前缀来命名，同类的文件最好存储在同一目录，如图片目录0用image，
多媒体目录用media，文档用doc等。
2.控制文件夹与文件的数目和级数文件夹里的数目不应当过多，一个文件夹里面有50个以内的文件数
是比较容易浏览和检索的。
如果超过100个文件，浏览和打开的速度就会变慢且不方便查看。
在这种情况下，可将此文件夹分为几个文件或建立一些子文件夹；如果有些文件夹的文件数目长期只
有少数几个，可将此文件夹合并到其他文件夹中。
分类的细化必然带来结构级别的增多，级数越多，检索和浏览的效率就会越低，建议整个结构最好控
制在三级之内。
另外，级别最好与自己经常处理的信息相结合。
越常用的类别，级别就越高，便于快速打开并找到所需文件。
3.文件和文件夹的命名文件夹名应该用最短的词句描述此文件夹的类别和作用，不需要打开就能让自
己记起文件夹内的大概内容。
尽量少地使用长文件名，因为会给我们的识别、浏览带来困难。
4.发挥快捷方式的便利如果经常访问某个文件或文件夹，可以为其在桌面上建立快捷方式。
当文件或文件夹不再需要经常访问时要及时将快捷方式删除，以免快捷方式太多分散注意力。
5.长期坚持在日常工作和生活中，要不断地完善结构，规范化命名，周期性归档。
这些操作并不复杂却能大大提高工作效率。
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编辑推荐

《计算机应用基础(兴趣引导立体化新教材)》以兴趣引导入门以任务展开教学以竞赛模拟实战以技能
服务就业视频、图像、文字、素材等多媒体教学手段立体化结合。
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