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内容概要

本书在设计与编写的过程中，突出了实用性和可操作性，书中的许多案例或是由企事业单位实际工作
中的具体案例改编而成，或是编者多年来在教学实践中积累的一些技巧性案例。
内容编排有一定的新意，教学目的比较明确，操作步骤比较清晰。
并增添了工具软件应用案例和Office综合应用项目案例这两个在同类教科书中很少涉及，但在实际工作
中又经常应用的内容，提出了利用模拟软件处理一些特殊问题的具体方法，可强化训练和培养学习者
的实际应用能力。

本教材可作为高等职业院校学生“计算机应用基础”课程的教材，也可作为参加全国计算机等级考试
及各类计算机基础文化普及的辅导教程和自学参考书。
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书籍目录

第1章  中文W_indowsXP操作系统  【案例1—1】Windows XP桌面与窗口的基本操作    1．启动Windows
XP(开启电脑)    2．鼠标与键盘操作    3．Windows XP的“开始”菜单和任务栏的有关操作    4
．Windows xP桌面图标的有关操作    5．窗口操作    6．菜单的基本操作    7．使用Windows帮助    8．关
机  【案例1—2】WindowsXP“资源管理器”等的使用    1．资源管理器    2．我的电脑    3．回收站  【
案例1—3】Windows XP控制面板和常用附件程序．    1．在控制面板中进行系统设置    2．常用附件工
具的使用方法    3．屏幕抓图和剪贴板的使用  习题第2章  中文文字处理软件word 2003  【案例2—1
】Word的基本操作    1．启动Word 2003    2．熟悉Word 2003的界面    3．创建新文档，输入文本内容并
保存文本    4．练习文本的选定    5．文本的复制    6．文本的移动    7．文本的删除    8．练习操作的撤
消    9．查找与替换    10．关闭文档    11．Word“选项”对话框的设置  【案例2—2】Word 2003排版、
打印的一般方法    1．设置中西文文字的字体、字形、字号    2．段落的格式化    3．页面设计    4．用不
同的视图方式查看文档    5．打印预览与打印设置  【案例2—3】绘制图形与图文混排    1．输入文本、
页面设置及文档设置    2．插入艺术字    3．插入剪贴画    4．绘制图形    5．插入文本框    6．对齐、组
合自选图形与文本框    7．为文档制作背景图案    8．插入竖排文本框    9．添加边框  【案例2—4】表格
、图表及数学公式    1．表格模板的建立    2．应用表格模板建立文件    3．表格与普通文字之间的相互
转换    4．利用公式编辑器在文本中输入数学公式  【案例2—5】  中文信封向导与邮件合并向导的应用 
  1．信封的制作    2．制作成绩通知单  习题第3章  中文电子表格Excel 2003    【案例3—1】创建和编辑—
—某公司职工工资表    1．Excel 2003的启动和退出    2．熟悉Excel工作界面    3．编辑工作表  【案例3
—2】表的排序、筛选、分类汇总、数据透视表    1．工作表的插入，工作表内容的复制    2．工作表内
容的排序及命名    3．自动筛选    4．高级筛选    5．分类汇总    6．数据透视表  【案例3—3】Excel图表
操作    1．创建簇状柱形图    2．创建数据点折线图    3．创建饼图  【案例3—4】Excel工作表的排版及打
印    1．设置打印区，预览打印效果    2．页面设置  【案例3—5】Excel中的技巧    1．数据输入技巧    2
．同一表格的数据在多工作表间的同步修改    3．斜线表头的制作  习题第4章  PowerPoint演示文稿制作 
【案例4—1】PowerPoint的基本操作    1．熟悉PowerPoint 2003窗口界面    2．创建演示文稿    3．制作编
辑幻灯片    4．调整幻灯片在演示文稿中的位置    5．删除多余的幻灯片  【案例4—2】PowerPoint的高
级操作    1．幻灯片背景和母版的修改与编辑    2．设置幻灯片的切换与动画效果    3．在幻灯片中插入
声音对象    4．设置导航及超级链接    5．将演示文稿打包及运行打包后的演示文稿  习题第5章  网页设
计初步——FronltPage 2003    1．熟悉M：icrosoft FrontPage 2003界面    2．新建站点    3．制作主页    4．
建立二级链接子网页    5．建立主页与其他各网页的链接    6．发布站点  习题第6章  计算机网络
与Internet基础  【案例6—1】ADSL宽带的安装与拨号软件设置    1．ADSL的申请    2．ADSL的安装    3
．ADSL的使用    4．ADSL常见错误代码及解决建议  【案例6—2】IE浏览器的使用与基本设置    1．浏
览器使用    2．皿浏览器的基本操作    3．IE的基本设置  【案例6—3】  电子邮件的申请与Outlook
Express的使用    1．申请免费电子信箱    2．应用Outlook Express收发电子邮件(以下以上述申请163的邮
箱为例)    3．通讯簿  【案例6—4】邮件的高级应用    1．邮件的召回    2．阻止垃圾邮件    3．私人信件
的安全保护  【案例6—5】建立我的新家——个人博客网站    1．博客的概念    2．浏览博客网站    3．建
立个人博客站点  习题第7章  常用工具软件的使用  【案例7—1】网络下载工具——“迅雷5”    1．下载
“迅雷5”安装程序    2．安装“迅雷5”    3．初试“迅雷5”(单项内容的下载)      4．设置“迅雷5”属
性和类别及其他    5．断点继传下载、删除下载任务    6．“迅雷5”的注册与登录    7．使用“迅雷5”
批量下载  【案例7—2】压缩软件WinRAR 3．2    1．熟悉WinRAR窗口      2．创建一个压缩文件    3．添
加一个文件至压缩文件    4．添加文件夹中的所有文件至压缩文件    5．压缩文件的释放(解压缩)    6．
创建自解压文件及将压缩格式为.rar的文件转换成压缩格式为.exe的文件    7．利用快捷菜单命令压缩和
解压缩文件    8．多卷磁盘压缩文件和解压缩文件  【案例7—3】抓图工具Hyper Snap—DX    1．启
动Hyper Snap—DX    2．捕捉全屏幕并保存    3．捕捉选定区域    4．捕捉窗口、按钮或控件    5．捕捉对
象的剪裁和自动修剪    6．捕捉对象时包含光标指针及自动保存    7．重新定义捕捉快捷键  【案例7—4
】  多媒体播放器——豪杰超级解霸    1．启动超级解霸    2．超级解霸的一般使用    3．超级解霸的一些
附带的工具第8章  Office 2003综合应用  【案例8—1】人事管理系统    1．建立ABC公司人事数据库框架  
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 2．字段函数设置    3．数据录入及“窗口冻结”    4．日常数据查询  【案例8—2】公司项目(方案)预测
分析    1．建立最佳方案    2．添加最差、较可行方案    3．显示各方案    4．建立方案报告    5．其他  【
案例8—3】  利用企事业局域网或互联网完成公司日常工作    1．有关通讯录的制作和使用    2．公司日
程安排    3．安排会议    4．日程安排的打印    5．公司任务分派  【案例8—4】利用Word处理公司日常
事务    1．公司请柬、简历、宣传稿、贺卡等类文档的制作    2．利用模板制作统一样式公司文档    3．
利用Word制作单位工作过程或流程方法  【案例8—5】  办公软件文档数据的保护和加密    1．Word文
档(*．doc)    2．Excel文档(*．xls)习题附录A    A1汉字输入法及输入技术    一、各种键盘汉字输入技术   
二、各种非键盘汉字输入技术    三、汉字输入法安装  A2 Windows XP的常用快捷键与组合键    一
、Windows最常用的七大组合键    二、Windows常用快捷键及组合键附录B    B1附加练习题及参考答案  
 一、填空题    二、选择题    三、判断题    四、简答题  B2各章练习题参考答案附录C    Cl 2006年全国计
算机等级考试一级B考试大纲    基本要求    考试内容    考试方式  C2 2006年全国计算机等级考试一级MS
Office考试大纲    基本要求    考试内容    考试方式  C3全国计算机信息高新技术考试办公软件应用模块
高级操作员级考试大纲    第一单元  操作系统应用    第二单元  文档处理的基本操作    第三单元  文档处
理的综合操作    第四单元  数据表格处理的基本操作    第五单元  数据表格处理的综合操作    第六单元  
演示文稿的制作    第七单元  办公软件的联合应用    第八单元  桌面信息管理程序及其他相关软件的应
用
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编辑推荐

本书在设计与编写的过程中，突出了实用性和可操作性，书中的许多案例或是由企事业单位实际工作
中的具体案例改编而成，或是编者多年来在教学实践中积累的一些技巧性案例。
内容编排有一定的新意，教学目的比较明确，操作步骤比较清晰。
并增添了工具软件应用案例和Office综合应用项目案例这两个在同类教科书中很少涉及，但在实际工作
中又经常应用的内容，提出了利用模拟软件处理一些特殊问题的具体方法，可强化训练和培养学习者
的实际应用能力。
本教材可作为高等职业院校学生“计算机应用基础”课程的教材，也可作为参加全国计算机等级考试
及各类计算机基础文化普及的辅导教程和自学参考书。
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