
第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实践教程>>

图书基本信息

书名：<<计算机应用基础实践教程>>

13位ISBN编号：9787508476742

10位ISBN编号：7508476743

出版时间：2010-7

出版时间：水利水电出版社

作者：张华  等主编

页数：110

字数：176000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实践教程>>

前言

在本套教材编写过程中始终贯彻以学生为本的指导思想。
计算机应用基础课程强调对学生信息素养的培养，保护和激励学生的学习兴趣，培养学生的创新精神
和实践能力，以运用计算机工具促进其他专业学习和职业学习的能力发展。
教程以职业教学实际应用为基础，不讲对教学无用的内容，不讲过期内容，不是见什么好就讲什么，
而是根据当前信息技术的发展方向，选择一两种主流、简单、实用的技术进行介绍。
本套教材以目前应用最为广泛的WindowsXP+Office 2003为背景和实验环境，编写分为理论教程和实践
教程两部分，独立成册。
理论教程的基本内容虽然是以一级MS Office考试大纲的教学目标要求和知识模块来划分的，但在具体
内容的选择上，我们更重视基础核心的理论知识体系，更关注计算机应用的普通规则。
在编写时，一方面关注技术的新进展、新思想，及时摒弃、剔除过时知识，补充一些对生活、工作、
社会能产生质变的新技术或新知识；另一方面，更注重软件使用背后必须具备的概念逻辑，了解通用
软件的表达逻辑，真正做到“举一反三”、“知识迁移”，培养学生将知识和技能相结合的能力，将
学到的知识真正应用到所学专业或者所从事的工作中。
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内容概要

《计算机应用基础实践教程》是《计算机应用基础教程》的配套实践指导书，注意培养学生解决实际
问题的能力，通过设置10个综合性项目：个人电脑组装、文字录入与操作系统使用、制作公司通知、
报纸排版、员工工资统计报表、利用邮件合并批量制作学生通知单、制作产品的演示文稿、DV制作
、多媒体电子相册制作、博客的建立与维护，创设实际工作场景，让学生在“学中用”，在“用中学
”，进行适度的岗位训练，充分培养学生的职业能力。
每个实验都给出了实验目的、实验内容、实验步骤和反思认知，是对理论知识的综合运用，是提升学
生实践能力和职业能力的必要保障。
    《计算机应用基础实践教程》通俗易懂、实用性强、独立成册，可作为高职高专各专业计算机基础
课的实践指导教材，也可供相关培训班和自学者使用。
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书籍目录

前言实验一 个人电脑组装  任务1.1 计算机各组成部件认识  任务1.2 市场调查与系统配置方案设计  任
务1‘3硬件组装  任务1.4 软件安装  实验小结实验二 文字录入与操作系统使用  任务2.1 鼠标的使用  任
务2.2 文字录入训练  任务2.3 文件管理  任务2.4 系统配置  任务2.5 安装、使用“360安全卫士实验三 制作
公司通知  任务3.1 字体设置  任务3.2 段落设置  任务3.3 公章绘制  实验小结实验四 Word报纸排版  任务
小报设计  实验小结实验五 员工工资统计报表  任务5.1 制作员工工资表  任务5.2 员工工资表的编辑与管
理  实验小结实验六 利用邮件合并批量制作  学生录取通知单  任务6.1 制作“四川旅游高等专科学校录
取通知书”主文档  任务6.2 建立“四川旅游高等专科学校录取通知书”数据源  任务6.3 进行“四川旅
游高等专科学校录取通知书”邮件合并  任务6.4 制作完成“四川旅游高等专科学校录取通知书  任务6.5
练一练：利用邮件合并功能批量制作“宴会邀请函”  实验小结实验七 演示文稿的制作与应用  任务7.1 
演示文稿中基本格式的设置与应用  任务7.2 演示文稿中版式与模板的设置与应用  任务7.3 演示文稿中
动画效果的设置与应用  任务7.4 在演示文稿中插入背景音乐  实验小结实验八 DV制作——一九寨风光
片  任务8.1 素材影片的编辑  任务8.2 为“九寨风光”设置音频  任务8.3 生成“九寨风光”DV视频  实验
小结实验九 电子相册制作一一雪山游记  任务9.1 插入和编辑图片  任务9.2 为“雪山游记”添加“动画
封面”及字幕  任务9.3 添加相册背景音乐及生成“雪山游记”视频  实验小结实验十 博客的建立与维护
 任务10.1 博客账户的建立  任务10.2 博客空间的维护和装饰  任务10.3 博客内容的发布和维护  实验小结
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章节摘录

插图：（实验目标）本实验的主要目标是提高学生计算机组装与维护的实际动手能力，使学生熟练掌
握计算机组装与维护的基本知识、基本理论和基本技能，为将来参加实际的职业技术工作，进一步提
高计算机应用技术水平打下良好的基础。
（实验环境）要求具有多媒体展示设备、微机硬件、微机软件、维修工具等的计算机组装实训室。
该实训室内可以进行计算机组成部件的识别、电脑拆装、软件安装等实训，为学生提供有充分空间的
电脑组装实训环境。
（实验成果）根据用户（学生本人）的不同需求、电脑组装的原则和电脑部件的主要性能指标，能够
开列出具有一定稳定性、良好兼容性、较高性价比的电脑配置清单。
利用计算机组装实训室的条件，完成一台计算机的安装（包括硬件和软件），并且保证能够正确地开
机运行。
任务1.1 计算机各组成部件认识（任务描述）本任务主要是认识计算机各组成部件的外观、名称、型号
、安装位置及其主要功能，具体包括认识CPU、内存、主板、显卡、硬盘、光驱、声卡、网卡及其规
范；认识键盘、鼠标、机箱、电源、显示器、音箱、打印机、多媒体设备及其规范；认识主板与机箱
的连线，了解主板上面部分硬件跳线的设置及其规范。
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编辑推荐

《计算机应用基础实践教程》：21世纪高职高专规划教材
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