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内容概要

本书为21世纪高职高专规划教材《计算机文化基础（XP版）》的配套教材，是根据教育部制定的《高
职高专计算机公共基础课程教学基本要求》和最新的全国计算机等级考试大纲编写而成的。
在作者多年计算机基础教学经验积累的基础上，融入了多方面的宝贵意见以及计算机技术的最新发展
。
    本书共10章，32个实训，内容涉及计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word的使用、Excel的使
用、PowerPoint的使用、数据库管理软件Access的使用、Internet基础、0utlook的使用、DOS操作系统及
概括全书的模拟试卷、样题。
    本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学院和民办高
校的计算机文化基础课程的配套教材，也可作为全国计算机等级考试及各种培训的教材，以及广大工
程技术人员普及计算机文化的岗位培训教程，同时也可作为广大计算机爱好者的操作实践入门指导书
。
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前言第1章 计算机的基本操作　第1单 元实训部分　　实训1 计算机的组成与连接　　实训2 计算机的
基本操作　　实训3 智能ABC输入法及输入法的转换　　实训4 综合实训　第2单元 本章知识要点　第3
单元 习题第2章 Windows操作系统　第1单元 实训部分　　实训1 Windows基本操作　　实训2 Windows
资源管理器的作用及文件（夹）管理　　实训3 Windows的系统设置　　实训4 Windows中的常用工具
与系统维护　　实训5 综合实训　第2单元 本章要点　第3单元 习题第3章 Word文字处理软件的功能与
应用　第1单元 实训部分　　实训1 Word文字处理软件的基本操作　　实训2 Word文字处理软件的文
档编辑　　实训3 Word文字处理软件的文档格式化　　实训4 Word文字处理软件的表格制作与编辑　
　实训5 Word文字处理软件的图文混排　　实训6 综合实训（制作个人求职简历）　第2单元 本章要点
　第3单元 习题第4章 Exce1电子表格的功能与使用　第1单元 实训部分　　实训1 电子表格的基本操作
　　实训2 电子表格的格式化　　实训3 电子表格的公式计算与函数使用　　实训4 电子表格的数据分
析　　实训5 电子表格的图表　　实训6 综合实训（制作教师基本信息表）　第2单元 本章要点　第3
单元 习题第5章 PowerPoint演示文稿的功能与使用　第1单元 实训部分　　实训1 演示文稿的基本操作
　　实训2 演示文稿中幻灯片的切换、动画和放映　　实训3 演示文稿的打包　第2单元 本章要点　
第3单元 习题第6章 Access数据库的功能与使用　第1单元 实训部分　　实训1 创建数据库和表　　实
训2 创建和使用查询　　实训3 创建和使用报表　　实训4 Access数据的导出　第2单元 本章要点　第3
单元 习题第7章 计算机网络与Internet应用　第1单元 实训部分　　实训1 Intemet的应用　　实训2 邮箱
的申请与邮件的收发　　实训3 综合实训　第2单元 本章要点　第3单元 习题第8章 Out1ook的应用　
第1单元 实训部分　第2单元 本章要点　第3单元 习题第9章 DOS的基本操作　第1单元 DOS的基本知识
　第2单元 实训部分　第3单元 习题第10章 模拟试卷与样题习题参考答案附录1 实训报告的格式附录2 
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