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内容概要

　　《21世纪高职高专计算机系列规划教材·计算机应用基础：任务驱动式教程》结合当前计算机发
展状况，主要介绍计算机基础知识、微机选购与组装、Windows操作系统的应用、信息检索与交流、
文字处理软件的应用、电子表格的应用、演示文稿的应用、常用工具软件及系统安全等。
　　书中配有大量生动典型的任务实例及综合案例，内容翔实、图文并茂。
每个模块设有应用情景和解决方案，每个任务主要以操作为主，重点放在对基础知识和操作技能的掌
握上，全书遵循学习者的认知规律，采用教、学、做合一的方式，使读者在学习时更加得心应手，做
到学以致用。
　　《21世纪高职高专计算机系列规划教材·计算机应用基础：任务驱动式教程》可作为高职高专院
校、成人高校计算机基础课程的教材，也可作为各类计算机培训班的培训教材及自学参考书。
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书籍目录
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施 一、“培训公告”的制作流程 二、创建工作文档 三、页面设置 四、编辑修改文档 五、设置字符格
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分析报告 任务实施 一、“手机销售分析报告”的制作流程 二、创建表格 三、编辑表格 四、表格统计
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二、使用样式排版 三、插入页码 四、插入页眉页脚 五、插入分节符 六、创建目录 七、设置文档属性 
拓展练习：长文档的编排 任务4.6批量制作商务邀请函 任务实施 一、商务“邀请函”的制作流程 二、
制作商务邀请函 拓展练习 综合实训 五电子表格软件的应用 庄务5.1认识Excel 任务实施 一、Excel的启
动和退出 二、Excel数据输入 三、Excel的基本操作 技能拓展：选择性粘贴 任务5.2制作员工基本信息表 
任务实施 一、制作流程 二、创建“员工基本信息表” 技能拓展 拓展练习 任务5.3制作工资表 任务实施
一、制作流程 二、数据的计算和格式化 三、数据的排序和筛选 四、分类汇总 技能拓展 拓展练习 任
务5.4制作销售数据分析报告 任务实施 一、制作流程 二、数据计算 三、用数据透视表分析 四、用图表
分析 技能拓展 拓展练习：分析“电脑配件销售统计表” 综合实训 模块六演示文稿软件的应用 任务6.1
认识PowerPoint 任务实施 一、PowerPoint的启动和退出 二、PowerPoint的基本操作 三、PowerPoint的视
图模式 技能拓展：创建新演示文稿的方法 任务6.2制作公司简介演示文稿 任务实施 一、“公司简介”
的制作流程 二、创建“公司简介”演示文稿 技能拓展 拓展练习：制作新员工培训方案演示文稿 任
务6.3制作市场推广计划 任务实施 一、“市场推广计划”的制作流程 二、创建“市场推广计划”演示
文稿 技能拓展 拓展练习：制作员工培训成绩分析演示文稿 任务6.4制作员工培训课件 任务实施 一、“
员工培训课件”的制作流程 二、创建“员工培训课件”演示文稿 技能拓展 拓展练习：制作培训课件 
综合实训：制作公司品牌演示文稿 模块七常用工具软件及系统安全 任务7.1文件压缩与解压 任务实施 
一、WinRAR软件安装 二、文件压缩 三、文件解压缩 拓展练习：使用“好压”压缩文件 任务7.2处理
图像 任务实施 一、图像处理相关知识 二、使用ACDsee处理图像 拓展练习：Windows画图软件 任务7.3
清理磁盘 任务实施 一、磁盘查错 二、磁盘碎片整理 三、清理磁盘垃圾 四、格式化磁盘 拓展练习
：360安全卫士 任务7.4检测信息安全 任务实施 一、信息安全 二、杀毒辛软件的安装与使用 拓展练习
：360杀毒 任务7.5系统备份 任务实施 一、数据备份 二、操作系统的备份与恢复 拓展练习：硬盘数据
恢复
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章节摘录

版权页：   插图：   ②取出指令：从内存储器某个地址中取出要执行的指令，送到CPU内部的指令寄存
器暂存。
 ③分析指令：对指令寄存器中存放的指令进行分析，译出该指令对应的微操作。
 ④执行指令：根据微操作指令向各个部件发出相应的控制信号，完成指令规定的操作。
 ⑤生成指令：为执行下一条指令做好准备，即形成下一条指令地址。
 5.程序设计语言 程序设计语言是进行程序设计的一种工具，是人与计算机进行对话（交换信息）的一
种手段，因此也称为“计算机语言”。
一般，程序设计语言可分为3大类：机器语言、汇编语言和高级语言。
 机器语言是一种最初级且依赖硬件的计算机语言，其全部是二进制代码形式，可以被计算机直接识别
，程序执行效率高，能充分发挥计算机的高速计算能力。
但由于机器语言不易记忆和理解，又缺乏直观性，所以用机器语言编制程序难度较大，也容易出错。
汇编语言是用助记符来表示指令的，是一种符号语言。
用汇编语言编写的程序比机器语言程序便于阅读、理解和记忆，但不能被计算机直接识别和运行，必
须通过汇编程序“翻译”成机器语言程序后才能被计算机执行。
高级语言是一种接近于人类自然语言的程序设计语言，高级语言编写的程序也要由编译程序或解释程
序“翻译”成机器语言程序才能被计算机执行。
目前流行的Visual Basic、Visual C++、Visual FoxPro、PowerBuilder和Delphi等都属于高级语言。
 6.计算机的主要性能指标 （1）字长 字长是指计算机能直接处理的二进制信息的位数，它的大小直接
关系到计算机的计算精度，字长越长，精度越高，速度越快，但价格也越高。
微型计算机的字长有16位、32位和64位3种。
例如，80286为16位，80386和80486为32位，奔腾、奔腾Ⅱ和奔腾Ⅲ为64位。
 （2）运算速度 运算速度是指计算机每秒钟能执行的指令条数。
单位是次每秒或百万次每秒。
一般来说，微机的运算谏度已达200～300百万次每秒。
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