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内容概要

　　《计算机应用实务》根据高职高专的实际教学情况，大胆地改革目前传统计算机应用基础教材的
编写模式，体现“理论必须够用，侧重实际应用”指导原则，重视基础，侧重实用。
全书共分7章，第1章认识计算机，第2章WindowsXP操作系统，第3章文字处理软件Word2003，第4章
电子表格Excel2003，第5章演示文稿PowerPoint2003，第6章初涉Intemet，第7章信息检索技术。
另外为学生应对计算机等级考试一级考证，《计算机应用实务》还附有针对典型案例的“考点分析”
和十套仿真题。
每章的工作任务遵循循序渐进的过程，涵盖或超过了全国计算机等级考试一级考证大纲要求的相关知
识点。
　　全书按照“任务描述一任务分析一任务分解一任务实施”的步骤，以实际工作任务为载体，较详
细、具体地介绍了计算机的基础知识、网络的基础知识，以及办公软件的应用等。
在此基础上进行“举一反三一能力拓展”，通过“实践一理解一再实践一提高和拓展”的过程，实现
学生从理论水平到实践能力的质的飞跃。
因此，《计算机应用实务》对于计算机初学者有较强的实用参考价值，既可以作为高职高专学生的计
算机知识的入门教材，也可用做自学者的参考与学习用书。
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认识光盘驱动器1.2.6 认识显示系统1.3 安装一台多媒体计算机1.3.1 装机前的准备1.3.2 组装计算机硬件
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件及文件夹属性2.3.5 搜索文件及文件夹2.4 安全地使用计算机2.4.1 利用Windows update保护计算机2.4.2 
设置Windows XP防火墙2.4.3 实施本地安全策略第3章 文字处理软件Word 20033.1 编制一份申请书3.1.1 
编写申请书并输入文本3.1.2 设置申请书的字体格式3.1.3 设置申请书的段落格式3.1.4 检查申请书是否有
拼写和语法错误3.2 制作并打印请柬3.2.1 编写请柬3.2.2 设置请柬格式3.2.3 制作多份请柬3.2.4 排版3.2.5 
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