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前言

辽宁石化职业技术学院是于2002年经辽宁省政府审批，辽宁省教育厅与中国石油锦州石化公司联合创
办的与石化产业紧密对接的独立高职院校，2010年被确定为首批“国家骨干高职立项建设学校”。
多年来，学院深入探索教育教学改革，不断创新人才培养模式。
 2007年，以于雷教授《高等职业教育工学结合人才培养模式理论与实践》报告为引领，学院正式启动
工学结合教学改革，评选出10名工学结合教学改革能手，奠定了项目化教材建设的人才基础。
 2008年，制定7个专业工学结合人才培养方案，确立21门工学结合改革课程，建设13门特色校本教材，
完成了项目化教材建设的初步探索。
 2009年，伴随辽宁省示范校建设，依托校企合作体制机制优势，多元化投资建成特色产学研实训基地
，提供了项目化教材内容实施的环境保障。
 2010年，以戴士弘教授《高职课程的能力本位项目化改造》报告为切入点，广大教师进一步解放思想
、更新观念，全面进行项目化课程改造，确立了项目化教材建设的指导理念。
 2011年，围绕国家骨干校建设，学院聘请李学锋教授对教师系统培训“基于工作过程系统化的高职课
程开发理论”，校企专家共同构建工学结合课程体系，骨干校各重点建设专业分别形成了符合各自实
际、突出各自特色的人才培养模式，并全面开展专业核心课程和带动课程的项目导向教材建设工作。
 学院整体规划建设的“项目导向系列教材”包括骨干校5个重点建设专业（石油化工生产技术、炼油
技术、化工设备维修技术、生产过程自动化技术、工业分析与检验）的专业标准与课程标准，以及52
门课程的项目导向教材。
该系列教材体现了当前高等职业教育先进的教育理念，具体体现在以下几点： 在整体设计上，摈弃了
学科本位的学术理论中心设计，采用了社会本位的岗位工作任务流程中心设计，保证了教材的职业性
； 在内容编排上，以对行业、企业、岗位的调研为基础，以对职业岗位群的责任、任务、工作流程分
析为依据，以实际操作的工作任务为载体组织内容，增加了社会需要的新工艺、新技术、新规范、新
理念，保证了教材的实用性； 在教学实施上，以学生的能力发展为本位，以实训条件和网络课程资源
为手段，融教、学、做为一体，实现了基础理论、职业素质、操作能力同步，保证了教材的有效性； 
在课堂评价上，着重过程性评价，弱化终结性评价，把评价作为提升再学习效能的反馈工具，保证了
教材的科学性。
 目前，该系列校本教材经过校内应用已收到了满意的教学效果，并已应用到企业员工培训工作中，受
到了企业工程技术人员的高度评价，希望能够正式出版。
根据他们的建议及实际使用效果，学院组织任课教师、企业专家和出版社编辑，对教材内容和形式再
次进行了论证、修改和完善，予以整体立项出版，既是对我院几年来教育教学改革成果的一次总结，
也希望能够对兄弟院校的教学改革和行业企业的员工培训有所助益。
 感谢长期以来关心和支持我院教育教学改革的各位专家与同仁，感谢全体教职员工的辛勤工作，感谢
化学工业出版社的大力支持。
欢迎大家对我们的教学改革和本次出版的系列教材提出宝贵意见，以便持续改进。
 辽宁石化职业技术学院院长 2012年春于锦州
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内容概要

　　本书是根据国家有关职业标准和各类院校“计算机应用基础”课程及化工设备维修技术专业人才
培养目标与人才培养规格的要求编写而成。
全书共有六大学习情境，以知识技能的递进为顺序，依次介绍了认识计算机、操作与管理计算机系统
、搜索并处理网络信息资源、制作化工设备维修相关记录文件、处理化工设备维修记录表中的数据、
制作化工设备维修情况汇报讲稿。
强调理论与实践相结合，做到“教、学、做”一体化，具有很强的知识性和实用性。
本书有配套的教案、课件及资源库。
本书适用于化工设备维修技术专业和其他各专业的专科学生，也可作为计算机自学者的参考用书以及
企事业单位岗位培训教材。
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书籍目录

学习情境一认识计算机
 学习子情境一初识计算机
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、认识计算机外观
 二、认识主机箱及其内部设备
 三、计算机的启动与关闭
 【知识链接】
 一、计算机的诞生
 二、计算机的发展
 三、计算机的分类
 四、计算机的特点
 五、计算机的应用范围
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二组装个人计算机
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、列出本部门使用计算机工作清单
 二、配置个人计算机
 【知识链接】
 一、计算机系统的基本组成
 二、计算机硬件系统
 三、计算机的软件系统
 四、CPU的主要性能指标
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三认识计算机病毒
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、学习计算机病毒的定义、特征及危害
 二、计算机病毒的防治
 【知识链接】
 一、计算机病毒种类
 二、计算机病毒发展
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
学习情境二操作与管理计算机系统
 学习子情境一使用Windows XP操作系统及
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 常用附件工具
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、认识Windows XP的桌面
 二、设置显示属性
 三、窗口的基本操作
 四、菜单的基本操作
 五、画图工具
 六、写字板
 【知识链接】
 一、Windows XP简介
 二、窗口
 三、对话框
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二设置计算机系统参数
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、管理用户账户
 二、设置系统日期和时间
 三、添加删除程序
 四、设置鼠标的相关参数
 五、设置键盘的相关参数
 六、添加打印机
 【知识链接】
 一、打开控制面板的几种方法
 二、控制面板的视图
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三管理化工检修大队文档
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、新建文件夹
 二、复制或移动文件或文件夹
 三、重命名文件或文件夹
 四、删除文件或文件夹
 五、在C盘查找名为“维检修结果通报”的
 上级文件
 六、设置文件属性
 【知识链接】
 一、文件的概念
 二、文件夹的概念
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 三、选定文件和文件夹
 四、使用资源管理器
 五、文件存储路径的表示
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
学习情境三搜索并处理网络信息资源
 学习子情境一上网浏览与收集信息
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、打开浏览器
 二、设置主页
 三、收藏网页
 四、使用搜索引擎
 【知识链接】
 一、计算机网络的概念
 二、计算机网络发展的主要阶段
 三、计算机网络的分类
 四、Internet概念
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二下载网络资源
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、保存网页文字信息
 二、保存图片
 三、保存整个网页
 四、下载图片浏览工具“ACDSee”
 【知识链接】
 一、上传与下载
 二、使用下载工具下载网络资源
 三、使用FTP下载网络资源
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三收发电子邮件
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、申请免费的电子邮箱
 二、接收电子邮件
 三、发送电子邮件
 四、转发电子邮件
 【知识链接】
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 一、电子邮件的概念
 二、电子邮件的地址格式
 三、解压缩软件的使用
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
学习情境四制作化工设备维修相关记录文件
 学习子情境一录入《化工检修大队工作总结》
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、新建Word文档
 二、熟悉Word 2010窗口组成
 三、页面布局设置
 四、输入文本
 五、字体和段落设置
 六、保存文档并退出Word 2010
 【知识链接】
 一、键盘结构
 二、指法
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二制作《化工设备检修
 时的安全处理分析》宣传板
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“宣传样板”文档并保存
 二、页面布局设置
 三、输入文本
 四、字符和段落设置
 五、添加项目符号
 六、分栏设置
 七、页面颜色设置
 八、保存文档
 【知识链接】
 一、文本选择
 二、文本删除
 三、字符设置
 四、段落设置
 五、分栏设置
 六、页面背景设置
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三制作泵检修作业规程
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 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“泵检修作业规程”文档并保存
 二、页面布局设置
 三、输入文本
 四、插入文本框
 五、插入图片
 六、插入表格
 七、添加页眉和页脚
 【知识链接】
 一、页眉、页脚和页码
 二、图片设置
 三、艺术字设置
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境四制作设备故障修理记录
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“设备故障修理记录”文档并保存
 二、页面布局设置
 三、输入标题及文本
 四、插入表格
 五、单元格的合并与拆分
 六、表格边框设置
 七、文本录入及保存
 【知识链接】
 一、创建表格
 二、选择表格对象
 三、插入行或列
 四、删除行、列、单元格或表格
 五、合并、拆分单元格
 六、调整行高和列宽
 七、美化表格
 八、套用格式
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境五制作光汇石油化工设备维修记录表
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“化工设备维修记录表”文档并保存
 二、页面设置
 三、输入标题
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 四、插入图片
 五、输入表格上端文本
 六、插入表格
 七、设置外边框
 【知识链接】
 一、文本与表格的相互转换
 二、在表格前插入空行
 三、设置重复表标题行
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境六制作重整汽轮机检修作业规程
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“重整汽轮机检修作业规程”文档并保存
 二、页面布局设置
 三、输入文本
 四、插入文本框
 五、插入表格
 六、插入图片
 七、添加页眉和页脚
 八、生成目录
 【知识链接】
 一、文本框设置
 二、排列设置
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
学习情境五处理化工设备维修记录表中的数据
 学习子情境一制作车间零部件使用数量统计表
 并计算其使用金额
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、新建工作簿
 二、保存工作簿
 三、输入标题、各项目名称
 四、合并相关单元格
 五、设置表格的边框
 六、设置文字格式
 七、调整单元格的大小
 八、编辑表格中的数据
 九、页面设置
 十、表格的打印输出
 十一、计算各种设备零部件总量
 十二、计算购买各种零部件所需金额
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 十三、计算购买零部件所需金额的总计
 【知识链接】
 一、表格的缩放与移动
 二、表格中单元格的拆分与合并
 三、表格中数据的输入
 四、函数的输入
 五、公式的输入
 六、单元格的引用方式
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二使用数据图表反映车间零部件使用情况
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、选择数据
 二、插入图表
 三、填加数据图表的标题
 四、填加坐标轴标题
 五、设置图例位置
 【知识链接】
 一、创建数据图表
 二、优化数据图表
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三数据的筛选与排序
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、自动筛选的操作
 二、自定义筛选的操作
 三、排序的操作
 【知识链接】
 一、统一数据类型
 二、高级筛选
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境四数据汇总与透视分析
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、按品名分类汇总
 二、建立透视分析表
 【知识链接】
 一、数据分类汇总后恢复原始表格
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 二、数据透视表的组成
 三、对数据透视表的操作
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
学习情境六制作化工设备维修情况汇报讲稿
 学习子情境一制作化工设备维修情况汇报
 演示文稿
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、创建“化工设备维修情况汇报”演示
 文稿并保存
 二、制作演示文稿第1张幻灯片
 三、制作第2张幻灯片
 四、制作第3张幻灯片
 五、制作第4、5、6张幻灯片
 六、保存演示文稿
 【知识链接】
 一、演示文稿
 二、设计模板
 三、幻灯片版式
 四、调整占位符
 五、特定位置插入幻灯片
 六、复制、移动幻灯片
 七、删除幻灯片
 八、改变项目符号
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境二完善化工设备维修情况汇报演示文稿
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、打开“化工设备维修情况汇报”演示文稿
 二、设置超链接
 三、插入表格
 四、插入艺术字
 五、添加背景音乐
 六、保存演示文稿
 【知识链接】
 一、插入剪贴画和图片
 二、插入表格和图表
 三、插入形状和Smart图形
 四、超链接
 五、插入音频
 六、插入艺术字
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 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
 学习子情境三设计化工设备维修情况汇报演示文稿
 【任务描述】
 【任务分析】
 【任务实施】
 一、打开已保存的文件
 二、设置动画效果
 三、设置切换效果
 四、放映演示文稿
 五、将演示文稿打包
 六、打印演示文稿
 【知识链接】
 一、动画效果
 二、幻灯片切换
 三、幻灯片放映
 四、排练计时
 五、打包演示文稿
 六、幻灯片母版
 【任务评价】
 【归纳总结】
 【拓展训练】
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   3.其余正文设置 ①选择“1.前言”子标题下面的一段。
 ②在“开始”菜单“字体”组中分别设置“字体”为“黑体”、“字号”为“五号”。
 ③在“开始”菜单“段落”组中单击“段落”组的组按钮，打开“段落”对话框，再在“段落”对话
框中的特殊格式中，选择“首行缩进”，磅值为“2字符”。
 ④再次选中已经设置完效果的段落。
 ⑤双击“开始”菜单“剪贴板”组中的“格式刷”按钮，再依次选中其他未设置效果的段落，最后单
击“格式刷”按钮即可完成样式的复制。
 4.落款设置 ①选择落款“石化公司”。
 ②在“开始”菜单“字体”组中分别设置“字体”为“黑体”、“字号”为“小二”、设置“加粗”
、“字体颜色”为“红色”。
 ③在“开始”菜单“段落”组中，选择“右对齐”按钮。
再单击“段落”组的组按钮，打开“段落”对话框，设置“段前”为“1行”。
 五、添加项目符号 ①选择“2.检修前停车的安全技术处理”子标题下的第二段至第八段。
 ②在“开始”菜单“段落”组中单击“段落”组的组按钮，打开“段落”对话框，在“行距”文本框
中选择“1.5倍行距”。
 ③再选择“段落”组中的“项目符号”按钮，在下拉列表中选择“◇”符号，完成项目符号的设置。
 六、分栏设置 先选中除标题外的所有文本，再选择“页面布局”菜单“页面设置”组中的“分栏”
按钮，在下拉列表中选择“两栏”，完成分栏设置。
 七、页面颜色设置 选择“页面布局”菜单“页面背景”组中的“页面颜色”按钮，在下拉列表中选
择“填充效果”，弹出“填充效果”对话框，如图4—14所示。
再选择“纹理”选项卡中的“花束”纹理，单击“确定”即可。
 八、保存文档 单击工具栏中的“保存”按钮，将在文档中所做的所有操作保存。
 【知识链接】 一、文本选择 对文本的任何编辑操作，一般都要先选定文本，后进行相应操作（如复
制、移动、格式设置等）。
 ①按住鼠标左键从文本的起始位置拖动到终止位置，鼠标指针拖过的文本即被选中。
 ②选择一句：按住[Ctrl]键的同时，单击句中的任意位置，可以选中一句。
 ③选择一行：将鼠标指针移到纸张左侧的选定栏，当鼠标指针变成，单击可以选择鼠标指针所指的一
行。
 ④选择多行：鼠标指针移到纸张左侧的选定栏，当鼠标指针变成，按住鼠标左键从起始行拖动到终止
行结束，可以选中多行。
 ⑤选择一段：鼠标指针移到纸张左侧的选定栏，当鼠标指针变成，双击鼠标所指的一段。
在段落中的任意位置快速三击也可以选中所在段落。
 ⑥选择全文：鼠标指针移到纸张左侧的选定栏，当鼠标指针变成，快速三击，或按住[Ctrl]键的同时
单击，可以选择整篇文档。
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编辑推荐

《高职高专项目导向系列教材:计算机应用基础》适用于化工设备维修技术专业和其他各专业的专科学
生，也可作为计算机自学者的参考用书以及企事业单位岗位培训教材。
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