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内容概要

　　《新编高等学校计算机公共课教材：计算机应用能力案例教程》从读者的实际需求入手，选取符
合读者认知过程和学习能力目标的题目，由浅入深地讲解Windows 7和Office 2007的使用，并结合在日
常工作中的实际应用，使读者的学习更有针对性，书中还特别穿插介绍了一些常用软件的使用方法，
使读者尽快了解并掌握Windows 7操作系统、Office 2007办公软件及利用其他常用软件解决工作和生活
中的实际问题。
　　《新编高等学校计算机公共课教材：计算机应用能力案例教程》结构清晰，内容翔实，适合作为
高职、高专院校各专业计算工机应用基础课程的教材，也可作为计算机基础知识的自学教材。
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书籍目录

能力一:操作系统资源管理 目标1:文件和文件夹管理一、基础知识(一)文件及文件夹 (二)Windows的资
源管理器窗口及使用 (三)文件压缩 (四)压缩格式 (五)压缩软件 (六)虚拟光盘 (七)制作镜像文件 二、能
力训练 (一)文件和文件夹的选定(二)文件与文件夹的建立(三)文件或文件夹的打开 (四)重命名文件或文
件夹 (五)查找文件和文件夹 (六)文件与文件夹的复制 (七)文件与文件夹的移动 (八)撤销移动、复制和
删除操作 (九)文件和文件夹的发送 (十)查看、设置文件及文件夹属性 (十一)创建文件及文件夹快捷方
式(十二)压缩及解压文件 (十三)光盘存储 目标2:磁盘空间管理 一、基础知识 (一)格式化磁盘(文件系统
、分配单元大小、卷标)(二)回收站的概念 (三)磁盘碎片的概念 二、能力训练(一)格式化磁盘 (二)回收
站设置 (三)磁盘碎片整理(四)磁盘清理程序(五)备份 目标3:系统的个性化设置一、基础知识(一)显示器
的分辨率(二)显示器的刷新频率二、能力训练(一)更改桌面图标 (二)更改Aero主题 (三)更改桌面背景 (
四)设置屏幕保护 (五)设置显示器的分辨率和刷新频率(六)设置屏幕的显示文本大小 (七)设置窗口外观
与效果能力二:网上冲浪目标1:浏览器应用 一、基础知识 (一)万维网(WWW) (二)超文本和超级链接(
三)浏览器 (四)网页与主页 (五)统一资源定位器二、能力训练(一)IE常用设置 (二)收藏夹的使用 (三)浏
览网页 (四)保存网页 目标2:资源搜索 一、基础知识 (一)常用搜索方法 (二)搜索引擎概述二、能力训练(
一)使用IE浏览器的搜索功能搜索(二)使用搜索引擎搜索目标3:资源下载 一、基础知识 二、能力训练(
一)IE下载 (二)使用工具软件下载 目标4:网上聊天 一、基础知识 二、能力训练(一)使用腾讯QQ(二)使
用Windows Live Messenger目标5:收发电子邮件一、基础知识(一)电子邮件的工作原理(二)电子邮件的相
关协议 (三)电子邮件的地址(四)收发电子邮件的两种方式(五)电子邮件的格式二、能力训练 (一)免费邮
箱的申请 (二)使用Web电子邮箱中收发邮件(三)使用Windows Live Mail收发邮件能力三:安全防护目标:
系统安全设置 一、基础知识 (一)认识病毒和木马(二)如何判断计算机中是否有病毒 (三)感染病毒后的
应急措施(四)养成良好的上网习惯,远离病毒二、能力训练 (一)Windows Defender程序的使用(二)更
新Windows 7 (三)使用杀毒软件保护计算机能力四:文档处理 目标1:段落排版一、基础知识 1(一)启
动Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007 (二)Word 2007工作界面 (三)Word 2007 视图模式 二、能力训
练 (一)新建文档(二)录入文档 (三)保存文档(四)加密文档 (五)关闭文档 (七)选择文本 (八)复制或移动文
本 (九)查找与替换文本 (十)删除文本 (十一)撤销、恢复操作 (十二)文本格式的设置 (十三)段落格式的
设置 (十四)应用样式 (十五)模板的应用(十六)特殊格式的排版 目标2:图文混排 一、基础知识(二)图片
处理 (三)图片与正文及其他对象的层次关系 二、能力训练(一)图像操作 (二)长文档编排处理 (三)邮件
合并目标3:表格的制作 一、基础知识(一)数据表的结构 (二)数据的类型 (三)数据表的基本格式和规范(
四)制作表格的一般流程二、能力训练 (一)使用Word制作表格 (二)使用Excel制作表格 目标4:数据的计
算(一)公式简介(二)函数简介(三)单元格的引用 (一)公式的基本操作(二)函数的基本操作(三)常用函数 (
四)单元格的引用 目标5:数据处理与分析一、基础知识(一)数据清单(二)在工作表上创建数据清单的准
则 (三)表格结构设计规律 二、能力训练 (一)数据条件格式 (二)数据排序(三)数据筛选 (四)数据分类汇
总 (五)数据合并计算 目标6:利用图表分析数据 一、基础知识(一)图表类型(二)图表的结构 二、能力训
练 (一)创建图表 (二)编辑图表 (三)美化图表(四)图表分析目标7:数据透视表 一、基础知识(一)数据透视
表 (二)数据透视图二、能力训练(一)创建数据透视表 (二)编辑数据透视表(三)美化数据透视表 (四)管理
数据透视表中的数据(五)数据透视图目标8:文件打印 一、基础知识 二、能力训练 (一)文档的打印 (二)
工作表的打印 (三)演示文稿的打印 能力五:休闲娱乐目标1:听音乐 一、基础知识 二、能力训练 (一)千
千音乐窗 (二)歌词秀(三)播放列表 目标2:看电影 一、基础知识 二、能力训练 (一)格式关联 (二)播放列
表 目标3:图片欣赏 一、基础知识 (一)常见图片格式(二)HyperSnap的主要特点二、能力训练 (一)浏览图
片 (二)截图图片 能力六:自我展示 目标:自我展示 一、基础知识 二、能力训练 (一)创建演示文稿 (二)保
存演示文稿 (三)设置演示文稿外观 (四)编辑演示文稿 (五)在幻灯片中使用多媒体对象 (六)演示文稿的
链接和动作按钮 (七)设置幻灯片的动画效果 (八)放映幻灯片(九)对演示文稿打包

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用能力案例教程>>

编辑推荐

　　《计算机应用能力案例教程》按照高职高专学生计算机基础应用能力的认知过程划分不同的教学
内存，由浅入深地讲解Windows7和Office2007的使用，本着“加强基础，提高能力，重在应用”的原
则，详述操作步骤，使学生通过本教材的学习掌握计算机的基础应用能能力一 操作系统资源管理，包
括文件和文件夹管理、磁盘空间管理、系统的个性化设置等。
　　能力二 网上冲浪，包括浏览器应用、资源搜索、资源下载、网上聊天、收发电子邮件等。
　　能力三 安全防护，包括系统安全设置和杀毒软件的使用。
能力四文档处理，包括段落排版、图文混排、表格的制作、数据的计算、数据处理与分析、利用图表
分析数据、数据透视表和文件打印等。
能力五休闲娱乐，包括听音乐、看电影、图片欣赏等。
能力六自我展示，包括幻灯片的制作和演示等。
　　《计算机应用能力案例教程》强构清晰，内容翔实，适合作为高职高专院校各专业计算机基础课
程的教学，也可作为计算机基础知识的自学教材。
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