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前言

在人类跨入21世纪的今天，知识的发展不仅预示着社会生活、生产将发生新的巨大变化，更预示着信
息社会已经来临。
信息的获取、分析、处理、发布、应用将作为现代人最基本的能力和文化水平的标志。
以计算机技术和网络技术为主的信息技术，已经在社会各领域得到广泛的应用，并逐步改变着人们的
工作、学习和生活方式。
掌握和应用计算机技术已经成为从事各种职业的人们不可或缺的基本知识和技能。
本书强调实用性及对相关专业学生计算机实践能力的培养，取材合理，深度适当，主要有以下特点1
．本书以就业为导向，以培养学生计算机操作基本技能和计算机等级考试(一级)知识要求为基本依据
。
2．在结构上，从职业学校学生的基础能力出发，遵循专业理论的学习规律和技能的形成规律，根据
计算机基础知识和操作技能为依据划分项目内容。
3．在内容上，以相关专业学生必须掌握的计算机基础知识和基本技能为依据，确立项目内容和任务
。
4．在形式上，通过[任务分析]、[操作方法与步骤]、[知识链接]等模块，引导学生明确各项目的训练
目标，学习与项目和任务相关的知识和技能，并适当拓展相关知识，强调在操作过程中的技能培养。
全书共分为8个单元，单元一介绍了计算机基础知识，单元二介绍了Windows XP操作系统的应用，单
元三介绍了Word 2003的主要功能及操作方法，单元四介绍了Excel2003的主要功能及操作方法，单元五
介绍了PowerPoint 2003演示文稿的主要功能及操作方法，单元六介绍了Internet应用的基本知识和操作
方法，单元七介绍了多媒体软件应用，单元八介绍了计算机常见故障及处理方法。
其中，单元一、单元六、单元七由陈博清、韩友凯负责编写，单元三、单元四、单元五由郑毅、贾宁
、刘静宜负责编写，单元二、单元八由王家洋、王泌宝、胥元利负责编写。
全书由陈博清担任主编并统稿。
在本书编写过程中得到了潍坊市职业教育教研室和潍坊第一职业中专、潍坊市对外经贸学校、潍坊市
工商职业学院有关领导的大力帮助和支持，他们提出了大量宝贵的意见和建议，潍坊市职业教育教研
室的王树新老师亲自担任主审工作。
对他们的倾力支持和帮助，在此一并表示感谢。
由于编者水平所限，书中难免存在错误及不妥之处，恳请广大读者不吝指正。
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内容概要

本书以就业为导向，以学生为主体，以教育部最新颁布的计算机应用基础课程的教学大纲对电子电器
专业学生的相关要求为基本依据，以培养学生实际操作技能为目标，采用任务驱动的方式，通过若干
个任务模块，介绍计算机应用基础的相关知识内容。
    本书内容主要包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word文字处理、Excel电子表格
、PowerPoint演示文稿、Intemet应用、多媒体软件应用、电脑常见故障及处理等，涵盖了计算机等级
考试及相关职业资格证书考试的基本内容。
    本书从职业学校学生的基础能力出发，遵循计算机应用基础知识的学习规律和技能的形成规律，将
内容细分为知识单元，以任务驱动的形式完成每一个单元，使学生在项目单元引领下，在完成“任务
”的同时，掌握应知应会的计算机基础知识。
    本书可作为职业学校电子电器专业教材，也可以作为培训机构和企业的培训教材，以及相关技术人
员的参考用书。
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书籍目录

前言单元一　计算机基础知识　任务1  了解计算机的发展及应用　任务2　认识计算机系统的基本组成
　任务3　计算机安全与病毒单元二　Windows XP操作系统　任务1　启动与退出Windows XP　任务2
　操作Windows XP桌面上的图标　任务3　设置显示属性　任务4　操作　任务栏　任务5　窗口的基
本操作　任务6　操作对话框　任务7　操作菜单　任务8　使用Windows XP的帮助　任务9　使用资源
管理器　任务10　管理文件和文件夹　任务11  自定义开始菜单　任务12　设置系统的日期和时间　任
务13　管理Windows XP用户　任务14　安装与卸载应用程序　任务15　安装与设置打印机　任务16　
使用一种汉字输入法　任务17　设置输入法　任务18　使用写字板写一份通知　任务19　使用画图程
序　任务20  使用Windows Media Player媒体播放器单元三　Word 2003文字处理　任务1　启动Word
2003程序　任务2　打开Word文档　任务3　保存Word文档　任务4　创建新文档　任务5　设置字符
格式　任务6　设置段落格式　任务7　文档编辑中的复制、剪切和粘贴　任务8　在文档中插入符号　
任务9　查找和替换文档内容　任务10　设置文档边框和底纹　任务1l　应用视图　任务12　应用文本
框　任务13　在文档中插入图片　任务14　文档的分栏　任务15　设置页码　任务16　设置页眉和页
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　保存Excel文件　任务4　选取Excel表格中的数据和内容　任务5　创建工作簿⋯⋯单元五
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章节摘录

在人类跨入21世纪的今天，知识的发展不仅预示着社会生活、生产将发生新的巨大变化，更预示着信
息社会已经来临。
信息的获取、分析、处理、发布、应用将作为现代人最基本的能力和文化水平的标志。
以计算机技术和网络技术为主的信息技术，已经在社会各领域得到广泛的应用，并逐步改变着人们的
工作、学习和生活方式。
掌握和应用计算机技术已经成为从事各种职业的人们不可或缺的基本知识和技能。
本书强调实用性及对相关专业学生计算机实践能力的培养，取材合理，深度适当，主要有以下特点1.
本书以就业为导向，以培养学生计算机操作基本技能和计算机等级考试（一级）知识要求为基本依据
。
2.在结构上，从职业学校学生的基础能力出发，遵循专业理论的学习规律和技能的形成规律，根据计
算机基础知识和操作技能为依据划分项目内容。
3.在内容上，以相关专业学生必须掌握的计算机基础知识和基本技能为依据，确立项目内容和任务。
4.在形式上，通过[任务分析]、[操作方法与步骤]、[知识链接]等模块，引导学生明确各项目的训练目
标，学习与项目和任务相关的知识和技能，并适当拓展相关知识，强调在操作过程中的技能培养。
全书共分为8个单元，单元一介绍了计算机基础知识，单元二介绍了Windows XP操作系统的应用，单
元三介绍了Word 2003的主要功能及操作方法，单元四介绍了Excel2003的主要功能及操作方法，单元五
介绍了PowerPoint 2003演示文稿的主要功能及操作方法，单元六介绍了Internet应用的基本知识和操作
方法，单元七介绍了多媒体软件应用，单元八介绍了计算机常见故障及处理方法。
其中，单元一、单元六、单元七由陈博清、韩友凯负责编写，单元三、单元四、单元五由郑毅、贾宁
、刘静宜负责编写，单元二、单元八由王家洋、王泌宝、胥元利负责编写。
全书由陈博清担任主编并统稿。
在本书编写过程中得到了潍坊市职业教育教研室和潍坊第一职业中专、潍坊市对外经贸学校、潍坊市
工商职业学院有关领导的大力帮助和支持，他们提出了大量宝贵的意见和建议，潍坊市职业教育教研
室的王树新老师亲自担任主审工作。
对他们的倾力支持和帮助，在此一并表示感谢。
由于编者水平所限，书中难免存在错误及不妥之处，恳请广大读者不吝指正。
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编辑推荐

《计算机应用基础(任务引领式教学)》是由机械工业出版社出版的。
紧跟教学改晕：全面培养专业能力，方法能力，社会能力三位一体的职业能力。
注重理甄结合：依据岗位需求，选择教学内容，理论学习与技能训练相辅相成。
突出职教特色：再现工作场景、取证考点，引入任务引领.项目驱动编写模式。
力求好教易学：文简图多，版式活泼，教学资源配套齐全。
满足教学双向需求。
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