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内容提要

本教材采用任务驱动的方式进行编写，任务的安排由易到难，循序渐进，自成一体。任务主要采用＂
提出任务－分析该任务要用到的理论知识点－阐述完成任务的步骤－对本次任务进行总结分析＂的方法
进行编写。每一章节均有实训项目和练习题，学生通过课后实训，进一步加强操作、提高动手能力；而练

习题则是对学生的理论知识的巩固，也为计算机等级考试的理论部分提供参考。本书分为九个部分：计

算机的发展历史和展望、文字处理软件Ｗｏｒｄ的功能与应用、电子表格软件Ｅｘｃｅｌ的功能与应用、电子演示
文稿软件ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的功能和使用、数据库软件Ａｃｃｅｓｓ应用、计算机网络基础、多媒体基础知识、计算机安
全防护、计算机常用软件应用。

本书适于高等院校各专业本专科作为计算机基础课程教材，同时可作为计算机专业本专科学生、计

算机应用开发人员、计算机等级考试应试者在学习计算机基础知识时的参考用书。
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随着计算机科学、信息技术的飞速发展和计算机的普及教育，高校的计算机基础

教育已踏上了新的台阶，步入了一个新的发展阶段，各专业对学生的计算机应用能力

提出了更高的要求。为了适应这种新发展，我们根据教育部计算机基础教学指导委员

会 《关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见》，结合 《中国高等院校计算机

基础教育课程体系》报告，编写了本教材。

参加本书编写的作者是多年从事一线教学的教师，具有较为丰富的教学经验。在

编写时注重理论与实践紧密结合，注重实用性和可操作性；在案例的选取上注意从学

生们的日常学习和工作的需要出发；文字叙述上深入浅出，通俗易懂。

本教材采用任务驱动的方式进行编写，任务的安排由易到难，循序渐进，自成一

体。任务主要采用 “提出任务———分析该任务要用到的理论知识点———阐述完成任务

的步骤———对本次任务进行总结分析”的方法进行编写，使得学生的理论和实践不脱

节，学生针对任务，知道用哪些知识点去解决它，同时也锻炼的学生分析问题、解决

问题的能力。每一章节均有实训项目和练习题，课程安排完整，学生通过课后实训，

进一步加强操作、提高动手能力；而练习题则是对学生的理论知识的巩固，也为计算

机等级考试的理论部分提供参考。

本书由重庆工商职业学院电子信息工程学院任德齐教授主编。根据编委会的分工

和安排，参与各章编写的老师主要有：胡方霞、龚卫 （第 １章），唐春玲 （第 ２章、
第８章），何婕、陈虹宇 （第３章），蔡茜 （第４章、第５章）、何婕 （第６章、第 ７
章），龚卫 （第９章、第１０章）。由于本教材的知识面较广，要将众多的知识很好地
贯穿起来，难度较大，不足之处在所难免。为便于以后教材的修订，恳请专家、教师

及读者多提宝贵意见。

编 委 会

２０１２年１２月
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　　第一章　绪论 （１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第一节　计算机概述 （１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第二节　计算机中信息的表示 （４）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第三节　计算机系统组成 （９）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训　中英文输入练习 （２０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第二章　操作系统 （２２）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　文件管理 （２２）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　文件安全管理 （３０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　磁盘管理 （３４）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第三章　文字处理软件Ｗｏｒｄ的功能和使用 （４０）
!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　安装和卸载Ｏｆｆｉｃｅ２００７ （４０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　制作会议通知函 （４８）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　制作３Ｇ资料文稿 （６６）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务四　制作简历 （７３）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训３１　图片处理、绘画工具的使用、插入艺术字 （８３）
!!!!!!!!!!!!

实训３２　表格制作 （８４）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第四章　电子表格软件Ｅｘｃｅｌ的功能和使用 （８６）
!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　制作学生基本信息统计表 （８７）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　制作学生成绩表 （１０１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　学生信息检索 （１１１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务四　产品销售数据分析 （１１６）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训４１　制作简单的学生成绩记载表 （１２７）
!!!!!!!!!!!!!!!!

实训４２　计算学生成绩的总分、最高分和补考人数 （１２８）
!!!!!!!!!!!

实训４３　分析某公司１０月份销售情况 （１２８）
!!!!!!!!!!!!!!!!

实训４４　制作饼图显示某商场１０月份各商品的销售比率 （１３０）
!!!!!!!!

第五章　电子文稿软件ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的功能和使用 （１３２）
!!!!!!!!!!!!

任务一　制作“自我介绍”演示文稿 （１３３）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　制作“学校简介”演示文稿 （１３８）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１



　　实训５１　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２００７基本操作 （１５７）
!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训５２　制作三亚风景宣传演示文稿 （１５８）
!!!!!!!!!!!!!!!!

第六章　数据库软件Ａｃｃｅｓｓ的使用 （１６５）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　创建学生信息数据库 （１６５）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　创建教职员工数据库 （１７４）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训　使用本地模板创建联系人数据库 （１７７）
!!!!!!!!!!!!!!!!

第七章　计算机网络应用基础 （１８０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　建立局域网 （１８０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　如何拨号上网 （１９２）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　如何进行ＦＴＰ文件传输 （１９９）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训　浏览器软件的使用及免费电子邮箱的申请与使用 （２０６）
!!!!!!!!!

第八章　计算机多媒体基础知识 （２０７）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　安装多媒体硬件设备 （２０７）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　设置ＷｉｎｄｏｗｓＸＰ系统多媒体 （２１３）
!!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　使用ＷｉｎｄｏｗｓＭｅｄｉａＰｌａｙｅｒ１０ （２１８）
!!!!!!!!!!!!!!!!

第九章　计算机安全防护 （２２４）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　了解计算机安全技术的基础知识 （２２４）
!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　查杀计算机病毒（瑞星杀毒软件） （２２６）
!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　清理计算机系统垃圾 （２３０）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务四　了解计算机系统信息安全保护的法律和法规 （２３２）
!!!!!!!!!!

实训　优化开机速度 （２３５）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第十章　计算机常用软件的使用 （２３６）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务一　文件的压缩与解压（ＷｉｎＲＡＲ） （２３６）
!!!!!!!!!!!!!!!!

任务二　恢复误删除文件（ＥａｓｙＲｅｃｏｖｅｒｙ） （２３８）
!!!!!!!!!!!!!!!

任务三　检测系统信息（Ｗｉｎｄｏｗｓ优化大师） （２４０）
!!!!!!!!!!!!!!

任务四　备份你的硬盘（Ｇｈｏｓｔ） （２４２）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务五　播放音、视频文件（千千静听、暴风影音） （２４５）
!!!!!!!!!!!!

任务六　阅读电子图书（ＡｄｏｂｅＲｅａｄｅｒ） （２４７）
!!!!!!!!!!!!!!!!

任务七　刻录光盘（Ｎｅｒｏ） （２４８）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

任务八　翻译英文短文（金山词霸、有道） （２４９）
!!!!!!!!!!!!!!!

实训１０１　分卷压缩 （２５１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训１０２　文件修复 （２５１）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

实训１０３　文件加密 （２５２）
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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