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内容概要

　　《计算机应用基础》介绍了计算机的基础知识、计算机应用的常见工作情境和完成任务的一般操
作方法，共分为7个单元。
《计算机应用基础》以实际应用为目标，采用“工作情境导人－工作任务引领－实训任务体验”的模
式进行内容组织和编写。
每一单元开头部分都向读者提出了学习目标，并将读者设定在某些特定的工作情境中，由具体的工作
任务引导读者一步一步地学习计算机的基础知识，操作系统的使用，因特网（Internet）的应用，文字
处理软件的应用。
电子表格处理软件的应用，多媒体软件的应用和演示文稿软件的应用等内容。
《计算机应用基础》可作为中等职业学校计算机应用基础课程用书，也可作为从业人员、职业院校学
生、计算机初学者和广大计算机爱好者的学习用书。
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书籍目录

第1单元 计算机基础知识
1.1 计算机发展及应用领域
任务1 了解计算机的发展概况
任务2 了解计算机的应用领域
1.2 计算机系统的基本组成
任务1 了解计算机系统的组成
任务2 了解微机的主要部件和技术指标
1.3 常用计算机的输入、输出设备
任务1 了解和使用输入设备
任务2 了解和使用输出设备
1.4 信息安全与知识产权
任务，1 了解信息安全基础知识
任务2 了解计算机病毒基本知识
任务3 掌握计算机病毒的防治方法
任务4 遵守知识产权与版权保护法规
实训任务 填写计算机知识调查表
第2单元 操作系统的使用
2.1 操作系统入门
任务1 了解操作系统
任务2 掌握windows系统的启动与关闭
任务3 设置Windows桌面和显示属性
任务4 设置任务栏
任务5 操作窗口和对话框
2.2 文件管理
任务1 使用“资源管理器”
任务2 了解文件和文件夹
任务3 操作文件或文件夹
2.3 系统管理与应用
任务1 了解控制面板的功能
任务2 使用控制面板配置系统
任务3 使用windows自带常用程序
任务4 设置用户账户
2.4 系统维护与常用工具软件的使用
任务1 安装、卸载和使用压缩工具软件
任务2 备份与还原数据
实训任务 使用windows系统
第3单元 因特网（Internet）的应用
3.1 因特网的基本概念和功能
任务1 了解因特网及其服务
3.2 因特网的接入
任务1 了解因特网的常用接入方式
3.3 网络信息获取
任务1 获取网络信息
3.4 电子邮件管理
任务1 申请和使用电子邮箱
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3.5 常用网络工具软件与网络服务
任务1 使用QQ
任务2 了解常见网络服务与应用
实训任务 使用MSN Messenger聊天
第4单元 文字处理软件应用
4.1 文档的基本操作
任务1 Word的基本操作
任务2 建立活动方案文档
任务3 修改编辑活动方案
4.2 文档的格式设置
任务1 设置文档格式
任务2 设置页面格式
4.3 表格操作
任务1 表格的插入和编辑
任务2 设置表格格式
4.4 图文表的混合排版
任务1 插入文本框、图形和艺术字
任务2 图文混排与文档合并
实训任务 制作学业规划手册
第5单元 电子表格处理软件应用
5.1 电子表格的基本操作
任务1 Excel的基本操作
⋯⋯
第6单元 多媒体软件应用
第7单元 演示文稿软件应用
参考文献
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