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前言

　　基于工作过程为导向的课程建设正随着高职教育的不断发展而越来越受到重视和肯定。
在学习中引人实际的工作环境，设计明确的工作任务，将学习的知识和技能合理地运用于完成任务的
工作过程之中，以达到学习和工作和谐一致的目的。
本教程就是基于这一新的学习模式而组织编写的。
　　本教程从实际应用出发，设置了多个学习和工作中常见的任务环境，以18个实用案例为主线，将
计算机基础知识中的各个常用知识点合理、有机地组合在各个实用案例中。
读者可通过解决实际问题的过程，来学习和掌握计算机的基本知识与技能，学习各种办公文档的编辑
技巧，同时也学习了计算机工作环境的设置、管理和协同工作的基本方法。
实用案例的内容涵盖了windows、Office和Internet。
三大常规应用的基本部分，其重点定位在对Microsoft Office2007的常规应用。
　　本教程的基本特点：　　1．注重技术的实用性　　本教程以案例实施为实训主要方式，引导读
者从实际工作出发，采用合理有效的技术方法，通过解决实际问题的过程，来达到学习计算机基础知
识和技能的目的。
与多数计算机应用基础教程不同的是，本教程将所有应知应会的计算机基础知识点（即常用技术），
根据其应用特点融合在各个具体的实用案例中。
这样，通过案例的实训过程，不仅掌握了这些知识点的使用技巧，而且还掌握了各个知识点的综合应
用，同时也掌握了常见文档的编辑方法。
　　2．注重技术的综合性　　本教程注重各个知识点在应用上的融汇贯通与综合运用。
在教程核心内容的多个案例中，教程本着知识为应用服务的基本原则，将零散的知识点特别是Office的
各个知识点，合理有机地综合运用在各个案例之中。
不但强调知识点在某一个软件（如word）的运用，而且还强调在不同软件之间的综合运用。
这一点，对全面学习并综合使用Office是非常有益的。
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内容概要

　　《计算机应用基础实用教程》是一本集Windows、Office和Internet基本使用为一体的计算机应用案
例教程，也是一本以实际工作过程为导向的实用型计算机基础教程。
其特点是通过18个具体实用案例的训练，帮助读者学习和掌握计算机应用的基础性技术。
特别是对办公系列软件Office的案例学习，可以使读者快捷有效地掌握常用办公文档的编辑方法和技巧
。
案例内容丰富，针对性强。
Windows部分主要训练读者文档的创建和　　管理方法，以及网络办公环境中资源的共享方法。
Office部分重点训练对word、Excel和PowerPoint等3个主要办公软件的基本应用，包括编辑个人简历、
产品说明、会议公函、毕业论文、小型报刊、表格设计、数据管理、成绩分析、市场调查、技术讲座
、旅游介绍和Office综合应用等十几个实用案例，全面涵盖了Office最为常用的基本编辑技能，也基本
反映了Office常用文档的编辑方法。
Internet部分主要是介绍了基于Internet各种服务的基本应用。
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章节摘录

　　步骤1：选中毕业论文的第一章 的标题选中，单击多级列表下拉按钮，在弹出的列表库中选择具
有“第1章、1．1、1．1．1⋯⋯”格式的多级列表样式，将每一章的章标题都设置成这种多级符号样
式。
　　步骤2：依次选中毕业论文的第二级、第三级⋯⋯标题，都设置成同章标题具有相同多级符号的
样式，第二级、第三级等标题就会按照层次自动具有1．1、1．1．1⋯⋯编号格式。
5．分页符的使用一般来说，在文档的一个章节书写完毕之后，即使这一章节的最后一页没有写满，
也会从新页上开始下一章节的书写，这种情况下最好采用插入分页符的方法开始新的一页，而不是手
动输入回车的方法。
　　将光标放置到要开始新一页的地方，在“页面布局”选项开的“页面设置”组中选择“分隔符”
下拉菜单中的“分页符”命令。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础实用教程》可以作为高职高专院校各专业的计算机应用基础课程的培训教程，
也可以作为从事计算机应用的工作人员的参考书。
　　《计算机应用基础实用教程》的所有Office案例的文档和教学使用的电子教案均可在出版社网站中
下载。
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