
第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

图书基本信息

书名：<<计算机应用基础>>

13位ISBN编号：9787122153708

10位ISBN编号：7122153703

出版时间：2012-11

出版时间：化学工业出版社

作者：席宁　主编

页数：233

字数：393000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

前言

近年来，随着IT产业的迅猛发展，传统的石化企业改变了原来的办公方式和方法，办公自动化程度不
断提高，熟练操作计算机和使用办公软件已经是石化企业对员工的基本要求，因此熟练的计算机操作
技能和良好的信息化素养已经是高职院校石化专业学生必备的能力和素质。
同时由于学生计算机知识起点不断提高，结合学生就业岗位的需求，计算机基础的课程教学改革不断
深入。
我们根据多年的教学经验，从分析职业岗位技能入手，从办公软件应用出发，以Windows7操作系统
和Office2007办公软件为平台，以现代化石化企业日常工作任务为主线，引导学生进行实战演练，突出
培养学生动手能力，最终提升学生计算机应用技能和职业化办公能力。
本教材具备以下几个特点。
（1）以实际石化企业工作为任务，通过真实的工作内容构建学习情境，教师在“做中教”，学生在
“做中学”，实现了“教、学、做”的统一。
（2）全书共十三个情境，涉及企业实际工作任务二十一个。
在内容的设计上充分体现了知识的模块化、层次化和整体化，内容以计算机操作员国家职业标准和计
算机应用基础课程标准为依据，结合石化岗位特色，按照由简单到复杂，先基础后提高的顺序组织教
学内容。
（3）工作任务突出职业场景，在给出任务描述和任务分析后提供任务的具体实现步骤，然后对主要
知识点和常用技能进行讲解，最后有相应的提高训练。
每个任务包括：任务描述、资讯单、任务实施、知识链接、（拓展提高）、训练任务、考核与评价等
内容。
（4）教学资源立体化、网络化。
本书配有相应的网络教学中心，包含了电子教案、多媒体课件、训练案例、考试题目等。
全书由席宁担任主编，唐桦和李想担任副主编，参加编写工作的还有张静波、冯璐。
其中情境一由李想编写，情境二由席宁、冯璐编写，情境三～情境八由席宁编写，情境九、情境十由
张静波编写，情境十一、情境十二由李想编写，情境十三由唐桦编写。
席宁负责书稿的统稿工作。
本书在编写过程中，参阅了相关资料和借鉴了专业实用经验，但由于时间仓促，书中难免有不足之处
，请广大读者批评指正。
编者2012年8月
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内容概要

本书是高职高专院校石油化工类专业通用的计算机应用基础教程。

本书根据高职教育教学特点，结合石化专业学生就业岗位需求编写而成。
本书以零基础讲解为宗旨，采用项目导向法，用实例引导读者深入学习，深入浅出讲解Windows
和Office2007在石化企业日常工作的各项操作。

本书共十三个情境，涉及企业日常工作的二十一个常用工作任务。
主要介绍了计算机的组装知识和Windows简单操作；化工中常用程序的下载、安装及使用；使
用Word2007处理文档的基本操作；使用Word2007美化文档，在文档中添加图片、艺术字等；使
用Word2007在文档中添加表格以及对表格的操作；使用Word2007对文档中添加的表格进行美化，对
表格数据进行计算；Word2007的高级操作邮件合并；Word2007的高级操作长文档编排的方法；使
用Excel2007制作报表的操作；使用Excel2007对报表中数据进行报表分析、使用图表、报表的查看与打
印等；使用Powerpoint2007制作、演示ppt的操作；使用Powerpoint2007在幻灯片中插入图片、动画等元
素；公司在新产品开发的过程中如何使用网络查找相关资源。

本书不仅适合高职高专石油化工类专业学生学习使用，同时也可以作为石油化工类企业员工培训用书
。
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