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前言

编者多年的教学实践证明，“任务驱动”是一种行之有效的计算机应用基础课程教学方法。
所谓“任务驱动”，也就是将需要讲授的知识点融入到具体的任务当中，要求学生上机完成。
这种教学方法，不仅让学生更容易理解相关知识和掌握有关技能，还有助于培养学生运用信息技术手
段解决学习和生活中实际问题的能力。
多年来，编者使用自己收集和创作的实训任务材料，采用“任务驱动”法组织教学，取得了良好的教
学效果。
本书是编者多年从事计算机应用基础教学实践的积累。
本书内容分为五个模块：Windows基础、Intemet应用基础、Word、Excel和PowerPoint，包含了全国计
算机等级考试一级和国家办公应用软件职业技能考证中级所有知识点，并有所扩充。
书中所附光盘，包括所有为完成实训任务而编制的支持性文件，如“样文”、“样本”、“资料”等
。
此类文件已经保存在相关模块的路径下，读者可充分利用光盘内的辅助性文件，做好各项实训练习。
每个教学模块按学习内容分为多个实训项目，比如，各个单项实训项目和综合实训项目。
每一个实训项目包括实训目标、学习要点、实训任务和知识点链接四部分内容，其中学习要点既有新
知识点，也有前面课程学习知识点的巩固和提高。
每个实训项目有3个以上的实训任务，每个实训任务有配套文件（请访问光盘内容），更加方便学生
学习。
实训任务的制定，不仅注重提高学生学习专业学科知识的能力，更加注重培养学生的创造能力和自主
学习能力。
实训任务的题材贴近生活、贴近学生、贴近实际，生动活泼，能有效地激发学生的学习兴趣，引导学
生在学习和生活中应用信息技术。
本书具有很强的实践性和操作性，主要面向中等职业学校非计算机专业的计算机应用基础课程教学，
也可用于其他高职高专非计算机专业计算机应用基础课程或高中信息技术课程的教学，还可作为所有
社会人员自学办公应用软件的得力助手。
本书由广东省旅游职业技术学校的计算机教研室编写，许小青编写了Windows基础模块，商仲玉编写
了Word、Excel和PowerPoint模块的实训目标、学习要点和实训任务，卓裕义编写了Intemet应用基础模
块及Word、Excel和PowerPoint模块的知识点链接。
由于编者水平有限，错误与不妥之处在所难免，恳请广大读者不吝指教。
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内容概要

本书内容分为五个模块：Windows基础、Internet应用基础、Word、Excel和PowerPoint，包含了全国计
算机等级考试一级和国家办公应用软件职业技能考证中级所有知识点，并有所扩充。
书中所附光盘，包括所有为完成实训任务而编制的支持性文件，如“样文”、“样本”、“资料”等
。
此类文件已经保存在相关模块的路径下，读者可充分利用光盘内的辅助性文件，做好各项实训练习。
 本书具有很强的实践性和操作性，主要面向中等职业学校非计算机专业的计算机应用基础课程教学，
也可用于其他高职高专非计算机专业计算机应用基础课程或高中信息技术课程的教学，还可作为所有
社会人员自学办公应用软件的得力助手。
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书籍目录

第1模块  计算机操作基础  实训1.1  计算机入门  实训1.2  汉字录入  实训1.3  文件与文件夹的管理  实
训1.4  Windows应用程序的使用  实训1.5  综合实训第2模块  Internet  实训2.1  网络搜索  实训2.2  E-mail的
申请与收发  实训2.3  下载与应用  实训2.4  综合实训第3模块  Word  实训3.1  Word入门  实训3.2  文本录
入与编辑  实训3.3  基础排版  实训3.4  页面排版  实训3.5  高级排版  实训3.6  表格制作  实训3.7  表格高级
操作  实训3.8  图文混排  实训3.9  其他功能  实训3.10  综合实训第4模块  Excel  实训4.1  Excel基本操作  实
训4.2  编辑与格式化  实训4.3  公式与数据排序  实训4.4  函数  实训4.5  数据筛选  实训4.6  图表  实训4.7  
分类汇总  实训4.8  数据透视表  实训4.9  Excel其他操作  实训4.10  综合实训第5模块  PowerPoint  实训5.1  
演示文稿入门  实训5.2  创建演示文稿  实训5.3  修饰演示文稿  实训5.4  超级链接  实训5.5  演示文稿放映  
实训5.6  综合实训
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机应用基础实训教程》以“任务驱动法”组织教学；涵盖全国计算机等级考试一级所有知识点
；包括国家办公应用软件职业技能考试中级所有知识点。
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