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前言

目前，教材技能体系建设仍落后于职业教育的发展需要。
为此，本书根据教育部《关于加强高职高专教育人才培养工作的意见》《关于加强高职高专教育教材
建设的若干意见》和《新世纪高职高专教育人才培养模式和教学内容体系改革与建设项目计划》的要
求，以“任务驱动式”和“项目式”教学法为主线，将计算机技能教育与各类计算机技能认证紧密结
合，使学科教育与计算机技能考试系统相适应。
在内容组织方面以“必需、实用”为本，以“够用、适度”为纲，删繁就简，打破原教课书过于追求
系统性、完整性的旧框框。
重点突出实践动手技能，职业岗位技能，创新技能和解决实际问题技能的培养。
强化职业技能训练。
针对各专业不同的教学需要，在广度优先的基础上保证所“必需”的深度，在“够用”的理论基础上
，更注重应用技术技能的培养与训练。
本教材主要特色有如下几点。
教材中理论知识浅显易懂，实践内容丰富且比重较大。
教材中有丰富鲜活的案例，以任务驱动为主。
职业教育与认证培训相结合。
通过对社会职业岗位需求的广泛调查，结合计算机基础课的教学实践，本教材以“任务驱动式”为主
线，从如何设置教学内容，使学生具有较完备的计算机基本操作技能，实现利用网络知识解决远程信
息处理和资源共享，应用现代职业教育课程理论、学习理论、教学理论和教材理论研究的重要成果，
注重学生的创业精神、创新意识和实践技能的培养，较好地贯彻落实以技能为本位的教学指导思想，
以满足社会职业岗位对职业院校毕业生，在知识结构及技术技能体系上的需求。
同时，以社会职业或行业技能认证标准为技能依据，在教材内容组织方面我们作了较大的调整，加大
了实训比例。
通过典型的“任务”课题，给学生营造一个带着问题学，学以致用的学习氛围。
使其对知识的掌握达到形象、生动和具体，以强化运用计算机解决实际问题的技能与技巧。
全书内容力求新颖、严谨、实用。
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内容概要

本书以培养学生计算机基本操作和应用技能为目标，与国家计算机职业技能认证紧密结合。
采用“任务驱动式”和“项目式”教学法为全书主线，使学生带着问题学，学习目标更加明确和具体
。
通过本教程的学习，使学生在学习的过程中，按照技能目标进行实际操作，能在较短的时间内提高计
算机基本操作和应用技能。
    全书共9章，主要内容包括计算机基础知识；汉字录入技术；中文操作系统Windows XP、计算机网
络基础和Internet、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel2003、演示文稿制作软件PowerPoint
2003、常用工具软件的使用、桌面信息管理工具Outlook 2003等技能实训内容。
本书既可作为各类职业院校（包括高职和中职）、成人高校各专业计算机公共课的教材，又可作为计
算机等级考试和办公自动化人员的培训教材，还可作为不同层次的计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录
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算机中的数据编码第二章　汉字录入技术　2.1　技能一　键盘操作　2.2　技能二　中文输入法的安装
与设置　2.3　技能三　智能 ABC 输入法　2.4　技能四　五笔字型输入法第三章　中文操作系统
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磁盘的管理与维护　3.6　技能六　Windows XP 的控制面板　3.7　技能七　Windows XP 中的应用程序
　　3.8　技能八　Windows XP 的多媒体功能第四章　计算机网络基础和 Internet　4.1　技能一　认识
计算机网络　4.2　技能二　计算机网络的分类与应用　4.3　技能三　局域网硬件组成　4.4　技能四
　制作双绞线　4.5　技能五　设置网卡　　4.6　技能六　网络协议　4.7　技能七　Internet 的接入方
式　4.8　技能八　利用 Internet 搜索信息　4.9　技能九　利用电子邮件发送与接收资料　4.10　技能
十　文件的上传与下载第五章　文字处理软件 Word 2003　　5.1　技能一　Word 2003 概述　5.2　技
能二　文档的基本操作　5.3　技能三　表格的创建与编辑　5.4　技能四　图形处理功能　5.5　技能
五　样式和目录　5.6　技能六　页面设置与打印输出第六章　电子表格软件 Excel 2003　6.1　技能一
　Excel 2003 电子表格的创建与修饰　6.2　技能二　单元格的引用　6.3　技能三　计算“图书销售统
计表”　6.4　技能四　使用图表　6.5　技能五　数据清单的管理与分析　6.6　技能六　打印工作表
第七章　演示文稿制作软件 PowerPoint 2003　7.1　技能一　启动 PowerPoint 2003　7.2　技能二
　PowerPoint 视图的使用　7.3　技能三　创建“个人简历”演示文稿　7.4　技能四　设置“个人简历
”演示文稿　7.5　技能五　演示文稿的放映和打包第八章　常用工具软件的使用　8.1　技能一　使用
WinRAR 压缩软件　8.2　技能二　瑞星杀毒软件的使用　8.3　技能三　媒体播放软件 RealPlayer 的使
用　8.4　技能四　翻译软件金山词霸的使用　8.5　技能五　ACDSee 10 的主界面和功能　8.6　技能六
　下载工具软件迅雷的使用第九章　桌面作息管理工具 Outlook 2003　9.1　技能一　Outlook 2003 基础
知识　9.2　技能二　用 Outlook 2003 基础电子邮件　9.3　技能三　用 Outlook 2003 管理联系人信息
　9.4　技能四　用 Outlook 2003 管理日常工作参考文献
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章节摘录

插图：第一章　计算机基础知识1.1　技能一　计算机的产生发展任务一　了解计算机的起源世界上第
一台电子数字计算机 ENIAC（Electronic Numerical Integrator Calculator）诞生于1946年2月15日，是美国
宾夕法尼亚大学摩尔理工学院的摩切利和埃卡特发明的。
ENIAC的研制计划于1955年10月。
ENIAC长100英尺，宽３英尺，重约30t，机器中约有18800只电子管、1500个继电器、70000只电阻以及
其他各种电器原件，同时还安装6000多个开关用于指示运算步骤。
运行速度5000次/s，ENIAC运算速度很快，相当于手工计算的20万倍。
它的诞生揭开了人类科技的新纪元，也是人们所称的第四次革命的开端，揭开了计算机时代的序幕。
任务二　了解计算机的发展史几十年来，计算机经历了几次重大的技术革命，得到了突飞猛进的发展
。
在计算机发展过程中，电子器件的应用和变更起到了决定性的作用，因此，它成了计算机产生和换代
的主要标志，电子计算机的发展⋯⋯
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编辑推荐

《计算机应用基础技能教程》既可作为各类职业院校（包括高职和中职）、成人高校各专业计算机公
共课的教材，又可作为计算机等级考试和办公自动化人员的培训教材，还可作为不同层次的计算机初
学者的自学参考书。
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