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内容概要

　　《中等职业教育技能人才培养培训创新教材：职业发展与就业指导（通识文化课程适用）》是中
等职业学校学生必修的一门公共基础课。
是根据教育部2009年颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的要求，参照了《计算机操作
员国家职业标准》的中级（四级）要求编写而成的。
编写指导思想：以《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的精神为指导组织编写；以学生发展为
本，倡导全面、和谐发展的教育，为学生的终身学习奠定基础；引导学生了解并遵守相关法律法规、
信息道德及信息安全规则，培养学生成为信息社会的合格公民；紧贴社会对高素质劳动者掌握计算机
技术的要求，突出信息处理的核心能力培养；教学内容与职业需求相融合，满足职业发展的要求，着
重体现学以致用，为“学生在专业学习中使用计算机技术”提供支持；以就业为导向，以技能培养为
主线，体现职业教育特色。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中等职业教育技能人才培养培训创新>>

书籍目录

第1章 计算机与信息技术1.1 信息与信息技术1.1.1 信息与数据1.1.2 信息科技1.1.3 五次信息技术革命1.1.4 
计算机的发展与应用1.2 微型计算机系统’1.2.1 计算机系统组成与设备连接1.2.2 主机设备开机与关
机1.2.3 外部设备的连接与应用1.2.4 多媒体设备连接与应用1.2.5 网络设备的连接与应用本章习题第2章
Windows操作系统的使用2.1 Windows操作系统的使用2.1.1 操作系统概述2.1.2 操作系统的启动与退
出2.1.3 操作系统的安装2.1.4操作系统的人机交流界面（含资源管理器使用）2.1.5 操作系统设置与优
化2.2 文件和磁盘管理操作2.2.1 新建文件和文件夹2.2.2 文件基本操作2.2.3 文件（夹）的属性管理2.2.4 
文件的压缩与解压2.2.5 文件（夹）的高级管理2.2.6 格式化磁盘2.3 应用程序和设备管理操作2.3.1 显示
设备的安装?设置2.3.2 应用程序的添加?删除?管理2.3.3 驱动程序的添加?删除2.4 常用应用程序2.4.1 中文
输入法的使用2.4.2 写字板的使用2.4.3 画图程序2.4.4 多媒体工具2.4.5 信息安全工具2.5 计算机安全使用
常识2.5.1 信息安全常识2.5.2 信息道德和法规本章习题第3章 网络基础知识与Internet应用3.1 因特网技术
应用3.1.1 因特网技术的发展3.1.2 因特网的域名管理3.1.3 因特网的接入方式3.1.4 因特网的主要服务3.2 
因特网工具使用3.2.1 搜索引擎3.2.2 浏览器3.2.3 配置和管理电子邮箱3.2.4 网页浏览与网络登录3.2.5 文件
上传与FTP工具CuteFTP3.2.6 文件下载工具FlashGet本章习题第4章 文字处理软件应用第5章 电子表格处
理软件应用第6章 演示文稿软件应用第7章 多媒体技术应用本章习题

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中等职业教育技能人才培养培训创新>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


