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前言

本书是《计算机应用基础》一书的配套教材，着重突出岗位中计算机实际应用能力的培养。
全书分为两部分，第一部分是实验指导，重点训练学生掌握办公应用的典型技能，第二部分是拓展习
题，帮助学生顺利通过等级考试。
编者精心设计了32个实训项目，每个项目给出了具体的情境描述、工作任务、提交结果，并配以相应
的图片，有利于学生上机操作演练，训练实际动手技能。
每个项目结束后都要求提交项目报告，有利于教师及时指导学生实践。
第一部分实验指导包含七个模块。
模块一是计算机的配置项目应用，主要掌握中、英文录入技能、计算机硬件主要外设接口的功能及杀
毒软件的应用等技能。
模块二是WindowsXP操作系统项目实践，主要掌握资源管理器的使用（文件管理）、控制面板的设置
、多媒体技术等技能应用。
模块三是中文Word2003项目应用，主要掌握文字处理软件Word2003的文字、段落编排、表格处理及
图文混排等实际操作。
模块四是中文Excel2003项目应用，主要掌握电子表格格式设置、公式应用、数据处理。
其中模块三、四是实训重点，并附以综合案例突出岗位办公技能及数据管理能力。
模块五是演示文稿软件PowerPoint2003的项目应用，突出演示文稿的基本编排及演示控制编排。
模块六、七是网络及常用工具软件实训，重点掌握网络基本配置及网络数据的使用、编排、文件压缩
、上传下载、邮件管理，将网络与办公应用进行有机结合。
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内容概要

本书是《计算机应用基础》一书的配套教材，着重突出了计算机实际应用能力的培养。
编者精心设计了计算机基础应用、中文Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格软
件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、计算机网络基础应用、常用工具软件等实训内容。
    本书模块设置以典型的项目重构知识，通过完成实际工作任务，达到“理实一体”的训练。
既有并行项目突出应用的多样性；也有难度逐渐加深的串行项目，重复训练基本技能及提升解决复杂
问题的能力。
    本书可用作高等专科学院及高等职业技术学院非计算机专业的教材，也可供计算机培训和个人自学
使用。
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章节摘录

插图：张晓慧拿到同事们的应聘资料表后，开始设计“员工基本信息表”里应该包含什么内容，以便
做出“员工基本信息表”的标题行，也就是表的第一行内容。
表中应有：工号、姓名、联系电话等，但为了方便其他工作需要，比如统计男女员工比例，应有“性
别”；针对不同部门发布的通知，应有“部门”；适应分级管理和会议通知需要，要有“职务、岗位
”；电话号码可以设计为：“办公电话、移动电话”；为了交流方便，需要“电子邮箱”，特殊情况
下还应有“备注”项。
小张将这个设计思路说给孙主任听后，孙主任非常认同，“不错，就这样”。
根据需求规划表格的内容，这是制作表格的第一步，这一步也是整个工作的基础。
任务2 录入员工信息的基础数据小张与孙主任交流后，归纳出“员工基本信息表”应该包括10个项目
：工号、姓名、性别、部门、岗位、办公电话、移动电话、入职日期、电子邮箱地址、备注。
得到领导确认后，还应考虑这个表格如何做得更加适用和美观，合理布局，提高查找效率。
重要性：哪些数据是查看效率最高的，第一眼就要看到，哪些是关注率最高的。
关联性：把逻辑上相关的信息放在一起便于关联查询，推理记忆。
观赏性：布局要合理，字多的和字少的分配要平衡。
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编辑推荐

《计算机应用基础实验指导与习题集》：21世纪高职高专规划教材
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