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前  言 

本书为《计算机应用基础》（第二版）的配套用书，旨在帮助学生加深对教材内容的理解，

增强学生的计算机实际操作能力。作为与教材配套的学习指导书，本书侧重如何完成项目、

实施任务，提供了具体的操作方法和操作技巧。书中包含详细操作步骤图，以及任务、项目、

课业评价表格，便于课堂教学实施和教学评价，有较强的实用性和可操作性。 

本书“项目—任务”结构与《计算机应用基础》（第二版）保持一致，每个项目的完成按

照项目目标、项目引入、项目分析、项目实施、项目评价、项目总结的模式编写；每个任务

的实施按照提出任务、分析任务、完成任务、检查任务、小结任务的模式编写。这种编写模

式便于教师通过真实情境下的项目（任务）来引导教学，使学生在完成项目（任务）的过程

中独立思考、主动探究，不仅能学到知识和技能，还能锻炼自主学习、协作学习、分析问题、

解决问题的能力。 

本书由杨承昱主编，项目一、十由于强编写，项目二、十二由孙敏编写，项目三、四、

五、六由杨承昱编写，项目七、八由朱宏伟编写，项目九、十一由张帆编写。 

计算机及其应用技术发展日新月异，且编者水平有限，书中疏漏在所难免，敬请同行及

读者指正。 
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项目一  配置一台电脑 

一、项目目标 

 能够识别电脑的主要部件，选购一台性价比较高的台式计算机。 

二、项目引入 

选配如图 1-1 所示的台式电脑一台。 

 

图 1-1   台式电脑示意图 

三、项目分析（任务分解） 

项目一只包含一个任务：配置一台电脑。选配一台适合学生的电脑，应从以下几方面考虑： 
（1）明确自己的需求，硬件配置切勿过高，以便控制成本； 
（2）选主要配件，包括 CPU、主板、内存、显卡、硬盘、显示器等； 
（3）安装稳定版本软件，包括系统软件和应用软件。 

四、项目实施 

任务一的实施过程，见“项目一任务一实施”。 
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五、项目评价 

表 1-1   项目一评价表 

班  级  姓  名  所在小组  

项目名称 配置一台电脑 

评价过程 

评价内容 
项目 

成绩 
教师评价 

（0.6） 

学生自评 

（0.2） 

学生互评 

（0.2） 

任务一    

 加权 

平均分 
   

六、项目总结 

 

1. 配置一台电脑的一般步骤： 
（1）选购硬件和软件； 
（2）了解 CPU、内存、硬盘、显卡等主要部件与主板的匹配性； 
（3）选择适合硬件配置的软件版本，如操作系统、办公学习软件版本，

并进行软件安装。 
2. 注意事项： 

（1）CPU 不宜选购最新上市产品，原因一是价格昂贵，二是兼容性不够

成熟； 
（2）电脑中不宜安装两款及以上功能相似的系统安全维护软件，如不安

装两个杀毒软件。 



 项目一  配置一台电脑 3 
 

 

项目一任务一实施 

一、提出任务 

表 1-2  项目一任务一学习任务书 

任务一  配置一台电脑 

项  目 配置一台电脑 学  时 2 学时 

学习任务 

1. 基本任务 
配置一台如图 1-1 所示的计算机，具体要完成以下任务： 

（1）选配合适的主机部件和外部设备； 
（2）安装必备的系统软件和应用软件。 
2. 拓展任务 

《计算机应用基础》教材拓展练习【1-1】 

知识准备 

为完成以上任务，应掌握以下知识： 
1. 了解多媒体计算机硬件系统、软件系统构成； 
2. 认识 CPU、主板、内存、硬盘、显卡、显示器、鼠标、键盘、机箱等硬件设备，了解其主

要性能参数； 
3. 了解常用操作系统软件和应用软件 

学习要求 

1. 每位同学要求完成基本任务； 
2. 基本任务完成的同学，尽量完成拓展任务； 
3. 学习过程中注意规范操作，培养严谨认真的学习态度； 
4. 遇到操作问题，同学之间要互相帮助，多交流操作经验和技巧； 
5. 爱护机房卫生，严禁乱丢垃圾； 
6. 爱护机房计算机设备，严禁乱拔插头及对鼠标键盘的按键进行破坏 

提交成果 
1. 台式计算机硬、软件配置清单； 
2. 拓展练习【1-1】文档 

二、分析任务 

配置一台完整的台式电脑应该包括硬件和软件两部分，如图 1-2 所示。 

 

图 1-2  台式电脑组成示意图（硬件+软件） 
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1. 硬件分为主机设备和外围设备，整体外观如图 1-3 所示。 

 

图 1-3  硬件示意图 

2. 主机内部设备如图 1-4 所示。 

 

图 1-4   主机内部示意图 

主板 

显卡插槽 
CPU 

内存 

DVD

光 驱

I 

硬盘 

显示器 

主机 

打印机 音箱 

鼠标 
键盘 
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3. 软件部分包括系统软件和应用软件，如图 1-5 所示。 

 

图 1-5  系统软件和应用软件示意图 

三、完成任务 

选配台式电脑硬件及软件清单见表 1-3 和表 1-4。 

表 1-3  选配硬件清单 

主机设备 

CPU 

（Intel 酷睿 2 E7400） 

 

主板 

华硕 P5G43-V WS 

 

内存 

金士顿（Kingston）2G DDR2 800 
 

显卡 

七彩虹 GT220-GD2 CF 黄金版 

 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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续表 1-3  

主机设备 

硬盘 

希捷 1TB SATA2 
 

光驱 

先锋 DVR-216BXL  

主机箱 

爱国者 CA-E342  

 
外围设备 

显示器 

三星 P1950W 
 

键盘鼠标 

罗技光电高手 1000 
 

音箱 

漫步者 R10U 

 

打印机 

惠普 LaserJet P1007 

 

表 1-4   选配软件清单 

软  件 

系统软件 Windows 系统安装包，例：Windows 7 

应用软件 

Office 办公软件安装包，例：Office 2010 

杀毒软件安装包，例：360 杀毒软件 

娱乐软件安装包，例：腾讯 QQ、暴风影音等 
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四、检查任务 

评价表见附录 1——任务评价表（学生自评、互评用）和附录 2——任务评价表（教师评价用）。 

五、小结任务 

 

 

1. 通过对电脑硬件选配，进一步了解各个部件的参数，可以更清楚地认识各

部件间速度和接口匹配程度。 

2. 软件的正确安装是人机交互的前提，也是计算机系统不可缺少的灵魂。 
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项目二  使用 Windows 7 

一、项目目标 

 能进行 Windows 7 系统设置，会用文件夹管理文件。 

二、项目引入 

操作系统是人与计算机之间通信的桥梁，是用户与计算机对话的窗口。只有在操作系统的支

持下，计算机才能运行其他软件。目前常用的微机操作系统是基于图形应用界面的微软公司的

Windows 系统。通常，安装好 Windows 系统后，我们需要对系统进行进一步的个性化设置，并建

立文件夹来存放类别不同的文件，方便查询。 

三、项目分析（任务分解） 

1. 设置个性化的桌面，效果如图 2-1 所示。 

 
图 2-1  设置个性化桌面效果 
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2. 使用文件夹管理文件，效果如图 2-2 所示。 

 
图 2-2  文件夹管理 

因此，我们需要将项目二分成两个任务来完成：任务一是“设置个性化的桌面”，任务二是

“使用文件夹管理文件”。 

四、项目实施 

1. 任务一的实施过程，见“项目二任务一实施”。 
2. 任务二的实施过程，见“项目二任务二实施”。 

五、项目评价 

表 2-1  项目二评价表 

班  级  姓  名  所在小组  
项目名称 使用 Windows 7 

评价过程 
评价内容 

项目成绩 
教师评价（0.6） 学生自评（0.2） 学生互评（0.2） 

任务一    
 任务二    

加权平均分    

六、项目总结 

 

1. Windows 环境下的应用程序的操作方法具有通用性，如窗口、对话框、工具按

钮等对象的操作，学习时要注意前后联系。 

2. 关闭计算机首先要关闭 Windows 系统，不能直接按主机电源按钮关机，否则

易造成硬盘和 Windows 系统损坏。 



10 计算机应用基础学习指导书  
 

项目二任务一实施 

一、提出任务 

表 2-2  项目二任务一学习任务书 

任务一  设置个性化的桌面 

项  目 项目二  使用 Windows 7 学  时 2 学时 

学习任务 

1. 基本任务 

（1）设置桌面背景、屏幕保护程序，创建桌面快捷方式。 

（2）鼠标的设置。 

2. 拓展任务 

《计算机应用基础》教材拓展练习【2-1】 

知识准备 

为完成以上任务，应掌握以下操作： 

1. 设置 Windows 7 主题、桌面背景、屏幕保护程序； 

2. 创建快捷方式并将快捷方式附到任务栏； 

3. 排列桌面图标； 

4. 设置鼠标主要、次要键 

学习要求 

1. 每位同学要求完成基本任务； 

2. 基本任务完成的同学，尽量完成拓展任务； 

3. 学习过程中注意规范操作，培养严谨认真的学习态度； 

4. 遇到操作问题，同学之间要互相帮助，多交流操作经验和技巧； 

5. 爱护机房卫生，严禁乱丢垃圾； 

6. 爱护机房计算机设备，严禁乱拔插头及对鼠标键盘的按键进行破坏 

提交成果 用 Windows 7 系统自带的截图工具抓成的桌面图片 

二、分析任务 

个性化桌面设置效果及效果分析如图 2-3 所示。 



 项目二  使用 Windows 7 11 
 

 

 
图 2-3  任务分析（项目二任务一） 

三、完成任务 

1. 启动 Windows 7。 

 
第 1 步：点击“确定”按钮 

 
第 2 步：等待桌面显示 

将“Windows 经典”设置为系统主题，

将图片“桌面.jpg”设置成桌面背景。

设置“气泡”作为屏幕保护程序，等

待时间设置成 10 分钟。在桌面上创

建“Microsoft Office Word 2010”

“Microsoft Office Excel 2010”和

“Microsoft Office PowerPoint 2010”
的快捷方式，并将这三个快捷方式

图标附到任务栏中，然后按项目类

型排列桌面图标。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


