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内容概要

沈建林和吴秀清等编著的《计算机应用基础》根据教育部2009年颁布的
“计算机应用基础教学大纲”和当前信息技术发展现状及生活工作的需求编写而成。
全书共分7个模块22个项目，包括组装计算机、个性化使用计算机、计算机网络应用、文字处理软件应
用、电子表格处理软件应用、演示文稿软件应用和多媒体软件应用这7部分内容。
为适应职业教育的要求，《计算机应用基础》注重计算机应用技能的训练，以项目任务为教学载体，
在满足教学大纲要求的同时，也考虑了计算机应用技能证书和职业资格证书考试的需要，为配合教学
工作，本书各项目都附有习题，以求巩固。

本书可作为中高等职业院校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为其他学习计算机应用基础知识
人员的参考书。
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书籍目录

模块一组装计算机
  项目一安装计算机硬件系统
    任务1  认识计算机
    任务2  选购计算机
    任务3  组装计算机硬件
  项目二安装计算机操作系统
    任务1  安装操作系统
    任务2  备份还原操作系统
  项目三安装计算机应用软件
    任务1  安装应用软件
    任务2  卸载计算机应用软件
模块二个性化使用计算机
  项目四布置个性环境
    任务1  编辑开始菜单和任务栏
    任务2  控制面板
    任务3  管理用户
    任务4  添加和删除Windows XP组件
  项目五管理文件资源
    任务1  编辑文件夹
    任务2  创建快捷方式
  项目六系统维护
    任务1  设置和使用回收站
    任务2  整理桌面图标
    任务3  系统还原与磁盘整理
模块三计算机网络应用
  项目七联网初体验
    任务1  配置网络参数
    任务2  创建拨号连接
  项目八共享网络资源
    任务1  创建共享资源
    任务2  访问共享资源
  项目九信息访问与交流
    任务1  浏览网页信息
    任务2  使用电子邮件
模块四文字处理软件应用
  项目十制作求职信
    任务1  录入求职信
    任务2  编辑求职信
    任务3  设置求职信格式
  项目十一制作校报
    任务1  制作校报的报头
    任务2  制作校报的正文
  项目十二制作个人简历
    任务1  编辑个人简历
    任务2  打印个人简历
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模块五电子表格处理软件应用
  项目十三数据编辑
    任务1  建立新生信息档案表
    任务2  编辑新生信息档案表
    任务3  美化工作表
    任务4  打印工作表
  项目十四数据处理
    任务计算学生期中考试成绩表
  项目十五数据管理
    任务1  数据排序
    任务2  分类汇总
    任务3  数据筛选
  项目十六数据图表
    任务1  建立图表
    任务2  图表的修饰
模块六演示文稿软件应用
  项目十七自我介绍
    任务自我介绍
  项目十八我的学习
    任务1  学习环境
    任务2  学习课程
    任务3  学习情况
    任务4  取得成绩
  项目十九我的生活
    任务1  我的生活
    任务2  我的理想
模块七多媒体软件应用
  项目二十美丽秀出来
    任务1  人物祛痘美白
    任务2  图像抠图换背景
  项目二十一多媒体文件格式转换
    任务1  转换音频格式
    任务2  合并音频文件
  项目二十二声像合
    任务制作视频
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章节摘录

版权页：   插图：   2.选中文件或文件夹 当用户需要移动或者复制文件、文件夹时，必须先选中所需的
文件或者文件夹。
选中文件或者文件夹的方法有以下几种。
 （1）选中单个文件或文件夹 单击窗口内容区域中的文件或文件夹图标，可选中该文件或文件夹。
 （2）选中所有文件或文件夹 从窗口内容区域的某一个顶角处向其对角拖动鼠标。
还可以执行“编辑”→“全部选定”命令或按Ctrl+A键，选中当前文件夹中所有文件或文件夹。
 （3）选中一组连续的文件或文件夹 首先单击选中一组连续文件或文件夹中的第一个，然后按住Shift
键，再单击这一组的最后一个文件或文件夹即可。
 （4）选中不连续的文件或文件夹 单击选中一个想要选中的文件或文件夹，按住Ctrl键，再依次单击
想要选中的其他文件或文件夹即可。
 3.复制文件或文件夹 选中文件或文件夹后，最常见的操作就是复制。
复制文件或文件夹的操作是指将选中的文件或文件夹，从原来的位置复制到另外一个新的位置。
被复制到新位置的文件或文件夹名称与原来的文件或文件夹相同。
除前面已介绍的使用菜单进行复制的方法，也可以使用快捷键。
 （1）选中要复制的文件或文件夹，按Ctrl+C键，进行复制。
 （2）打开目标文件夹并单击窗口内容区域，按Ctrl+V键粘贴文件或文件夹实现复制。
 4.移动文件或文件夹 移动文件或文件夹的操作，是指将选中的文件或文件夹从原位置移动到另外一个
新的位置。
被移动到新位置的文件或文件夹名称与原来的文件或文件夹名称相同，但原位置上的文件或文件夹消
失。
移动的方法和复制方法类似，只是将“编辑”→“复制”命令改为“编辑”→“剪切”命令即可，也
可以使用快捷键。
 （1）选中要移动的文件或文件夹，按Ctrl+x键，进行剪切。
 （2）打开目标文件夹并单击窗口内容区域，按Ctrl+V键粘贴文件或文件夹实现移动。
 5.删除、恢复文件或文件夹 （1）删除文件或文件夹可以分为临时删除和彻底删除两种。
临时删除是指被删除的文件或文件夹移动到“回收站”内，用户可以将它们还原到原来的位置。
彻底删除是指被删除的文件或文件夹不在“回收站”里出现，也无法还原。
常用的删除方法有三种。
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编辑推荐

《计算机应用基础》可作为中高等职业院校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为其他学习计算
机应用基础知识人员的参考书。
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