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内容概要

随着信息技术的飞速发展，计算机应用技术在人们的工作、学习和生活的各个方面发挥着越来越重要
的作用。
计算机应用技术已成为各行各业人群必备的基本技能。
为了适应现代化建设的高素质劳动者的需要，根据《计算机应用基础》2009版大纲的要求，结合目前
职业院校学生就业的实际需要，我们组织了一批长期工作于职业教育第一线、具有丰富教学经验的骨
干教师编写了本书。

本教材采用“项目引领+任务驱动+练习、实训”的教学模式，以“实用、必需、够用”为原则，突出
实践环节，培养学生的动手能力。
个教材共分七个单元，每个单元由若干个项目组成，每个项目由相关的任务组成，通过具体任务的完
成掌握大纲规定的知识点。
涵盖了国家级计算机基础相关认证考试內容。

教材编写力求做到通俗易懂，富有趣味性；所有任务案例都比较贴近学生实际，使学生有兴趣和有能
力开展自主学习，充分体现职业教育新课堂的教学改革精神。
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前言
第一单元 计算机基础知识
 项目一 计算机硬件系统
 活动一 初识计算机硬件
 活动二 认识计算机主要硬件设备
 活动三 市场调研硬件设备主流产品
 项目二 计算机软件系统
 活动一 初识系统软件
 活动二 初识应用软件
 项目三 正确使用和保养计算机
 　活动一 连接计算机系统
 　活动二 正确开、关计算机
 　活动三 维护计算机系统
 　活动四 信息安全与防护
 　活动五 熟练使用计算机键盘
　单元小结
　练习题
　单元实训
第二单元 中文Windows XP操作系统
　项目一个性化桌面
　 任务一 设置桌面主题
　 任务二 设置背景
　 任务三 设置屏幕保护
　 任务四 设置桌面外观
　 任务五 设置屏幕分辨率、刷新频率
　 任务六 设置“开始”菜单
　 任务七 设置任务栏
　 任务八　创建快捷方式
　项目二 个性化窗口
　 任务一 设置窗口工具栏
　 任务二 设置窗口内容查看方式
　 任务三 设置窗口内容排列方式
　项目三 管理文件或文件夹
　　任务一 创建文件或文件夹
　　任务二 选定文件或文件夹
　　任务三 复制、移动文件或文件夹
　　任务四 删除、恢复文件或文件夹
　　任务五 重命名文件或文件夹
　　任务六 查找搜索文件或文件夹
　　任务七 使用文件夹选项
　 项目四 使用“控制面板”
　 任务一 打开“控制面板”
　 任务二 设置系统日期、时间
　 任务三　设置鼠标
　 任务四 设置默认输入法
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　 任务五 安装应用程序
　 任务六 卸载应用程序
　项目五 使用系统附件
　 任务一 整理磁盘碎片
　 任务二 使用媒体播放器
　 任务三　使用记事本
　 任务四 使用画图工具
　单元小结
　练习题
　单元实训
第三单元 使用互联网
　项目一　设置互联网
　 任务一　认识互联网
　 任务二 将计算机接人互联网
　 任务三 互联网安全设置
　项目二 浏览网页信息
　 任务一　认识浏览器
　 任务二　设置浏览器
　 任务三 使用收藏夹
　 任务四 保存网页资料
　项目三 信息搜索和下载
　 任务一　信息检索
　　⋯⋯
第四单元　文字处理
第五单元　应用电子表格
第六单元　多媒体技术
第七单元　制作演示文稿
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