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前言

　　当今世界，随着信息技术的飞速发展，计算机影响着生产、生活及社会的各个领域。
计算机和网络通信技术的进步，促进了人类社会信息化进程。
计算机作为信息社会中的常用工具，已在人类社会各个领域得到广泛应用，越来越成为人类生活不可
缺少的自动化办公设备。
　　《计算机应用基础上机实习指导》是与中等职业教育国家规划教材《计算机应用基础》（基础
版.2000平台）配套的供教学实践使用的技能训练教材。
本教材遵照教育部颁发的中等职业学校计算机应用基础教学大纲定位的教学目标，在编写中力求贯彻
教学大纲的意图，充分体现教学大纲规定的教学目标、教学要求和教学任务。
《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.2000平台）教材在大纲规定的要求和《计算机应用基础》
（基础版.2000平台）教材已经罗列的上机学习的基本任务之上选取教学内容，其编排可以适合不同教
学条件的学校以及不同专业的要求，便于学校安排教学。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.2000平台）教材各章知识点的编排与《计算机应用基
础》（基础版.2000平台）教材知识点对应，上机实习任务与计算机应用基础教学大纲中上机实践要求
对应。
教材在编写中采用了“知识点训练——综合练习——问题与探索”的三段式结构，使计算机应用基础
知识点的学习训练与实际应用紧密结合。
　　（1）“知识点训练”以活泼、有序的方式训练计算机操作技能，培养学生计算机应用的实践能
力。
　　（2）“综合练习”扩大学生视野，培养学生理解问题、分析问题和解决问题的能力和技能，从
而获得解决现实问题的经验。
　　（3）“问题与探索”的最终目的是在科学知识的教育中，培养学生创业意识和良好的创业心理
品质。
在“探索”问题的方案中，“问题”是在已有知识基础上呈现或提出的，希望通过　“自我训练”使
学生养成围绕与使用学科知识的概念和主题组织知识的能力；学生在问题探索　中了解并适应社会工
作岗位，增强自主学习能力，逐渐形成深入思考的习惯，促进知识向能力　的迁移。
　　《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.2000平台）教材侧重于对学生的计算机应用技能的培
养，能够对学生的独立操作能力和独立解决问题能力进行综合训练，体现以能力为本位的教学指导思
想。
通过使用该教材上机实习，既能巩固《计算机应用基础》（基础版.2000平台）教材中相关知识点的学
习，又能在实际操作中加强学生动手能力的培养和训练。
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内容概要

　　《计算机应用基础上机实习指导（基础版.2000平台）》是与中等职业教育国家规划教材《计算机
应用基础》（基础版.2000平台）相配套的上机学习指导教材。
《计算机应用基础上机实习指导（基础版.2000平台）》在编写中，力求全面贯彻、实现教学大纲提出
的教学目标、教学要求和教学任务，体现中等职业教育以能力为本位、以就业为导向的教学指导思想
。
根据计算机应用基础教学大纲安排，《计算机应用基础上机实习指导》（基础版.2000平台）教材各章
知识点的编排与《计算机应用基础》（基础版.2000平台）教材知识点对应，上机实习任务与计算机应
用基础教学大纲上机实践要求对应。
教材在编写中采用了“知识点训练——综合练习——问题与探索”的三段式结构，使计算机应用基础
知识点的学习训练与实际应用紧密结合。
　　《计算机应用基础上机实习指导（基础版.2000平台）》配套使用的助学光盘中有丰富的模拟、仿
真练习与测试内容，实用性和操作性都很强，适合中等职业学校学生使用，也可供各种计算机短期培
训班的教学使用，如教育部等级考试（Windows一级与一级B）、NIT考试和劳动部门的职业资格证书
考试培训班等，同时对计算机工作者及爱好者也有很好的参考价值。
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章节摘录

　　二、上机内容及操作步骤　　1.使用表单向导创建表单　　（1）使用表单向导创建单表表单。
创建一个基于“学生信息简介”表的表单，表单样式为“浮雕式”、“文本按钮”，按“学号”升序
排序，表单标题为“学生基本情况简介”。
　　（2）使用表单向导，创建一个基于“学生家庭档案”表的表单，选择学号、姓名、出生日期、
家长姓名和家属关系字段，按出生日期字段降序输出，样式自定。
　　（3）使用表单向导创建多表表单。
以“学生家庭档案”表为父表，“学生成绩”表为子表，按“学号”字段建立两个表之间的关联，利
用表单向导创建一个一对多表单，按“学号”字段升序排序。
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编辑推荐

　　《计算机应用基础上机实习指导（基础版.2000平台）》侧重于对学生的计算机应用技能的培养，
能够对学生的独立操作能力和独立解决问题能力进行综合训练，体现以能力为本位的教学指导思想。
通过使用该教材上机实习，既能巩固《计算机应用基础》（基础版.2000平台）中相关知识点的学习，
又能在实际操作中加强学生动手能力的培养和训练。
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