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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&ldquo;理论必须够用，侧重实际应用&rdquo;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Windows XP操作系统，第3章文字处理软件Word 2003，第4章
电子表格Excel 2003，第5章演示文稿PowerPoint 2003，第6章初涉Internet，第7章信息检索技术，第8章
图形图像基础。
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。
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书籍目录

第1章 计算机入门1.1 认识计算机1.1.1 认识计算机系统1.1.2 计算机的硬件系统1.1.3 计算机的软件系统1.2
配置计算机硬件1.2.1 认识主板1.2.2 认识CPU1.2.3 认识内存1.2.4 认识硬盘驱动器1.2.5 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 组装计算机硬件的一般步
骤1.3.3 计算机主机的组装1.3.4 连接外部设备第2章 Windows XP操作系统2.1 安装Windows XP操作系
统2.1.1 安装前的准备工作2.1.2 安装Windows XP Professional2.2 个性化计算机2.2.1 认识Windows XP操作
系统的界面2.2.2 创建个人账户2.2.3 个性化的桌面2.2.4 设置任务栏和&quot;开始&quot;菜单2.3 管理文件
及文件夹2.3.1 认识文件及文件夹2.3.2 创建文件及文件夹2.3.3 设置文件及文件夹属性2.3.4 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 打印请柬3.3 制作电子简报3.3.1 
在文档中插入文件3.3.2 插入特殊符号及图片3.3.3 应用文本框3.3.4 插入艺术字3.3.5 录制旁白3.3.6 完成其
他排版3.4 制作公司报价单3.4.1 建立表格3.4.2 执行表格简单操作3.4.3 设置表格格式3.4.4 文本与表格的
相互转换3.5 制作产品说明书3.5.1 应用文档样式和格式3.5.2 设置页眉和页脚、页码3.5.3 编制说明书目
录3.5.4 更新说明书的目录3.5.5 统计字数3.6 分发成绩通知单3.6.1 制作成绩通知单3.6.2 创建数据源文
件3.6.3 插入合并域3.6.4 分发成绩单第4章 电子表格Excel 20034.1 制作部门电话费用表4.1.1 开始使
用Excel 20034.1.2 输入数据4.1.3 格式化表格4.1.4 保存文件4.2 打印成绩考核登记表4.2.1 输入数据内
容4.2.2 格式化表格4.2.3 表头的制作4.2.4 查阅数据4.2.5 打印输出4.3 制作商品采购分析表4.3.1 输入数据
清单4.3.2 计算金额4.3.3 格式化表格4.3.4 统计与分析数据4.4 产品销售一览表4.4.1 数据排序4.4.2 汇总数
据4.4.3 筛选数据4.4.4 数据透视表4.5 公司销售情况分析表4.5.1 制作公司上半年销售图4.5.2 制作每月销
售比率图4.5.3 管理工作表4.6 差旅费预支申请表4.6.1 格式化工作表4.6.2 设置数据的有效性4.6.3 保护工
作表第5章 演示文稿PowerPoint 20035.1 产品发布演示文稿5.1.1 创建产品发布演示文稿5.1.2 应用幻灯片
设计模板5.1.3 美化演示文稿5.2 旅游简报--非常香格里拉之旅5.2.1 编辑应用幻灯片母版5.2.2 添加影音对
象5.2.3 预设幻灯片动画5.2.4 放映幻灯片5.3 企业培训课件5.3.1 设置幻灯片的页面效果5.3.2 设置备
注5.3.3 设置动作按钮和动作5.3.4 自定义动画5.3.5 制作讲义5.4 企业运营报告5.4.1 插入和编辑组织结构
图5.4.2 插入和编辑Excel对象5.4.3 插入和编辑图表5.4.4 调整幻灯片顺序5.4.5 打包演示文稿第6章 初
涉Internet6.1 认识计算机网络6.1.1 安装网卡驱动程序6.1.2 安装网络通信协议6.1.3 设置IP地址6.2 漫
步Internet6.2.1 连接Internet6.2.2 收发E-mail6.2.3 博客风采第7章 信息检索技术7.1 检索互联网信息7.1.1 百
度搜索引擎7.1.2 Google谷歌7.1.3 常见的英文搜索引擎7.2 检索常用数据库中信息7.2.1 维普中文期刊全
文数据库7.2.2 超星数字图书馆7.2.3 EBSCO外文期刊数据库7.3 专利文献检索7.3.1 中华人民共和国国家
知识产权局网站7.3.2 美国专利局网站7.3.3 欧洲专利局数据库7.4 组织检索信息成文并投稿7.4.1 撰写论
文7.4.2 论文的投稿第8章 图形图像处理8.1 合成图片8.1.1 打开图像8.1.2 选取图像8.1.3 合成图像8.1.4 修饰
图像8.2 制作海报8.2.1 绘制背景效果8.2.2 设计标志8.2.3 编排文字8.2.4 装饰图片8.2.5 合成图片参考文献
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