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２１世纪是信息技术高度发展的时代，随着互联网在全世界的迅猛兴起，信
息技术对经济活动和人类的生活方式产生了深刻的影响。计算机已经广泛应用于

现代社会的各领域，熟练使用计算机也成为了求职人员必备的三大核心技能之

一。随着科学技术的高速发展，市场对人才的需求发生了显著的变化，社会分工

越来越细，对高等院校和职业院校的人才培养模式和专业定位提出了新的要求和

挑战。谁定位准确，适应市场经济对人才的素质技能要求，谁将为自己学生的日

后就业和发展争得领先优势。因此，如何掌握计算机知识和操作技能，并能形成

适应岗位变化、解决实际问题的能力，已成为中职学生迫切需要解决的问题。

为适应这种需求，针对中职学校以就业为导向，培养实际应用型技能操作人

才和一线生产技术工人的特点，中职学校将计算机类课程列为专业基础技能课的

定位不仅准确而且切合社会需求实际。

包头财经信息职业学校邀请同类院校与国家一级出版社合作，组织具有丰富

教学经验和实践经历的一线精英教师，根据目前中职学生的特点，编写了这套适

用性和针对性非常强的计算机类系列教程和上机指导与习题。在教学内容的选择

上注重知识的实用性和可操作性，理论少而精，把教学重点放在基本操作技能和

动手解决实际工作问题的能力培养上。在编写上，以项目化任务驱动教学法为主

线，以课堂任务———知识要点———操作步骤———知识拓展———综合技能训练的方

式分解每个教学任务，任务明确、思路清晰，可操作性强，既方便教师教学，也

便于学生自学，很有特色。

希望使用本套计算机类系列教程和上机指导与习题的学生和读者能够轻松掌

握计算机实用操作技能，更好地为社会服务，实现个人人生价值。

全国高等院校计算机基础教育研究会　理事
“全国高职高专院校计算机综合应用能力大赛”组委会　总教练

侯冬梅



前　　言

市场经济的迅猛发展，信息技术的飞速进步，要求职业教育培养出面向市场

的应用型技术人才。新的职业教育课程的设计要求：教师要以职业活动为导向，

以素质为基础，以能力为目标，以学生为主体，以项目为载体，以实训为手段，

设计出知识、理论、实践一体化的课程。

按照 “以就业为导向，以服务为宗旨”的职业教育目标，我们培养的学生

除应具有良好的职业道德、职业素质、熟练的职业技能外，还应具有必要的、精

选的专业理论和专业应用知识。在中职学校的课程教学过程中，必须把培养学生

的动手操作和自我学习、运用知识的能力放在突出的位置，以保证学生毕业走上

工作岗位后的可持续发展。

包头财经信息职业学校的课程教学改革，正是基于上述理性思考和现实状况

而逐步开展。并在课程教学改革的基础上，我校的专业建设也正是从课程教学改

革入手逐步展开的。职业学校的学生不是来泛泛地被动接受知识、积累知识，而

是来学习实用就业技能的。他们要掌握在未来的职业岗位上解决现实问题的本

领。所以，课程的技能目标问题，是职业教育教学改革的核心问题。由此，我们

制定了新的课程评价标准：课程突出技能目标，用项目任务训练学生的实际动手

操作能力，要以学生为主体。简言之就是：能力目标———任务训练———学生

主体。

本套教程及上机指导与习题，是我校职业教育课程教学改革的成果之一，是

计算机与信息技术系和兄弟院校精英教师们理论与实践的结晶。教材中所列的教

学案例，阐述的观点、方法，既是我们校本教研的成果，又是我们的实践积累。

并经过实践证实具有明显的教学效果。

感谢历史，将我们送入了飞速发展的信息时代；感谢高度发达的科学技术，

为我们撑起了广袤的信息天空；感谢有远见卓识的人们，为我们架起了可以飞向

信息天空的平台。感谢参与编写本套教程及上机指导与习题的老师们，感谢对本

套书给予大力支持的同仁们；更感谢侯冬梅教授的亲切关怀和无私支持。本套书

中错误和不妥之处在所难免，真诚地希望得到使用本套书的老师们和同学们的批

评指正。让我们乘风展翅，在信息的平台上起飞，翱翔！

包头财经信息职业学校

夏祥霖教授

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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习题一

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ１”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ１
中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “商品销售”。

打开 “商品销售”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ１。
设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用４位数表示。

习题二

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ２”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ２
中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “学生管理”。

打开 “学生管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ２。
设置时间日期显示格式为 “日月年”格式，并且年份用２位数表示。

习题三

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ３”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ３
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中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “员工管理”。

打开 “员工管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ３。

设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用４位数表示。

习题四

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ４”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ４

中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “车辆管理”。

打开 “车辆管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ４。

设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用２位数表示。

习题五

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ５”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ５

中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “图书管理”。

打开 “图书管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ５。

设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用４位数表示。

习题六

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ６”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ６

中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “商品销售”。
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打开 “商品销售”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ６。

设置时间日期显示格式为 “日月年”格式，并且年份用４位数表示。

习题七

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ７”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ７
中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “图书借阅”。

打开 “图书借阅”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ７。

设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用４位数表示。

习题八

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ８”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ８
中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “学生管理”。

打开 “学生管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ８。

设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用２位数表示。

习题九

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ９”，并且将Ｃ：＼ＶＦ＼ｌｘ９
中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “商品销售”。

打开 “商品销售”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ９。

设置时间日期显示格式为 “日月年”格式，并且年份用２位数表示。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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习题十

【操作要求】

在Ｄ盘根文件夹中新建一个文件夹，命名为 “ＸＴ１０”，并且将 Ｃ：＼ＶＦ＼
ｌｘ１０中的文件复制到该文件夹。

新建一个项目文件 “学员管理”。

打开 “学员管理”项目管理器，设置默认路径为Ｄ：＼ＸＴ１０。
设置时间日期显示格式为 “月日年”格式，并且年份用４位数表示。
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习题一

【操作要求】

在 “商品销售”项目管理器中创建数据库 “饮料”，并将文件夹 ＸＴ１中
的 “商品信息表”“商品库存表”和 “供货商一览表”添加到该数据库中。

使用向导方式创建数据库表结构。

（１）以ＸＴ１中的 “商品信息表”为样表，选择全部字段到选定字段列表框。

（２）选择 “将表添加到下列数据库”，数据库名为 “饮料”，表名为 “商品

信息表＿１”。
（３）不修改字段设置。
（４）将表保存在ＸＴ１中，表名为 “商品信息表＿１”。
修改表结构。

打开 “商品信息表＿１”的表设计器，完成下列操作。
（１）修改字段 “商品单位”的数据宽度为４。
（２）为字段 “编号”添加标题为 “商品编号”，并添加注释信息：商品编号

由６位数组成，前三位为类别编号，后三位为序号。
（３）将 “是否结账”的默认值设置为 “Ｔ”。
（４）在 “出厂日期”后面增加字段 “保质期”（字符型，６）。
（５）设置 “商品单价”的有效性规则为：商品单价应大于等于零。

编辑表中的记录。

（１）打开 “商品信息表”，在末尾添加一条新记录，并在第四条记录的前面

插入一条空白记录，如图２－１所示。
（２）将 “商品信息表”中的所有记录添加到 “商品信息表＿１”中。
（３）物理删除 “商品名称”为 “金芒果”的记录；逻辑删除 “商品信息表＿

１”中 “出厂日期”在２００９年１月１日以前的记录。



６　　　　

（４）将 “商品库存表”中 “汇源果汁”和 “蒙牛牛奶”的 “销售数量”分别调
整为１０和８，并计算所有商品的 “库存数量”（库存数量＝进货数量－销售数量）。

（５）为 “商品信息表”中的 “美年达”添加注册商标。

（６）为商品信息表的 “鲜橙多”添加 “备注”内容：该产品含有丰富的维

生素Ｃ，可以提高人体的免疫力，还有美容的功效。

图２－１

创建索引和表间关系。

（１）按 “编号”为 “商品信息表”和 “商品库存表”分别建立索引。

（２）为上述两表建立永久性表间关系，如图２－２所示，并设置 “更新规

则”为 “级联”。

图２－２

习题二

【操作要求】

在 “学生管理”项目管理器中创建数据库 “学生”，并将文件夹 ＸＴ２中
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的 “学籍”“成绩”和 “图书借阅”表添加到该数据库中。

使用向导方式创建数据库表结构。

（１）以ＸＴ２中的 “学籍”为样表，选择全部字段到选定字段列表框。

（２）选择 “将表添加到下列数据库”，数据库名为 “学生”，表名为 “学

籍＿１”。
（３）不修改字段设置。
（４）将表保存在ＸＴ２中，表名为 “学籍＿１”。
修改表结构。

打开 “学籍＿１”的表设计器，完成下列操作。
（１）修改字段 “姓名”的数据宽度为６。
（２）为字段 “姓名”添加标题为 “学生姓名”，为 “团员”添加注释信息：

Ｔ表示团员，Ｆ表示非团员。
（３）将 “民族”的默认值设置为 “汉”。

（４）在 “出生日期”的后面增加字段 “年龄”（数值型，４，１）。
（５）设置 “入学成绩”的有效性规则为：入学成绩不能大于７５０。
编辑表中的记录。

（１）打开 “图书借阅”，在末尾添加一条新记录，并在第一条记录的前面插

入一条空白记录，如图２－３所示。

图２－３

（２）将 “学籍”中的所有记录添加到 “学籍＿１”中。
（３）物理删除 “图书借阅”中已还书 （“还书日期”不为空）的记录。

（４）计算 “成绩”表中每个人的 “总分”和 “平均分”。

（５）为 “学籍＿１”表的 “何锡琳”添加照片。

（６）为上表中的 “巴特儿”添加 “备注”内容：该同学多次被评为校级三



８　　　　

好学生，优秀学生干部。

创建索引和表间关系。

（１）按 “学号”为 “学籍”和 “图书借阅”表分别建立索引。

（２）为上述两表建立永久性表间关系，如图２－４所示，并设置 “插入规

则”为 “限制”。

图２－４

习题三

【操作要求】

在 “员工管理”项目管理器中创建数据库 “员工”，并将文件夹 ＸＴ３中
的 “员工信息表”“工资表”和 “部门表”添加到该数据库中。

使用向导方式创建数据库表结构。

（１）以ＸＴ３中的 “员工信息表”为样表，选择全部字段到选定字段列表框。

（２）选择 “将表添加到下列数据库”，数据库名为 “员工”，表名为 “员工

信息表＿１”。
（３）不修改字段设置。
（４）将表保存在ＸＴ３中，表名为 “员工信息表＿１”。
修改表结构。

打开 “员工信息表＿１”的表设计器，完成下列操作。
（１）修改字段 “出生日期”为字符型，数据宽度为８。
（２）为字段 “姓名”添加标题为 “员工姓名”，为 “婚否”添加注释信息：

Ｔ表示已婚，Ｆ表示未婚。
（３）将 “职务”的默认值设置为 “职员”。

（４）在 “出生日期”的后面增加字段 “工龄”（数值型，５，２）。
（５）设置 “年龄”的有效性规则为：年龄不能小于１８。



９　　　　

编辑表中的记录。

（１）打开 “员工信息表”，在末尾添加一条新记录，并在第５条记录的前面
插入一条空白记录，如图２－５所示。

图２－５

（２）将 “员工信息表”中的所有记录添加到 “员工信息表＿１”中。
（３）物理删除 “员工信息表”中姓名为 “张磊”的记录。

（４）计算 “工资表”中每个人的 “应发工资”（应发工资＝基本工资＋薪级
工资）。

（５）为 “员工信息表”中的 “宁国华”添加照片。

（６）为上表中的 “张红梅”添加 “备注”内容：该同志擅长音乐、绘画、

写作。２００４年入党。
创建索引和表间关系。

（１）按 “部门代码”为 “部门表”和 “工资表”分别建立索引。

（２）为上述两表建立永久性表间关系，如图２－６所示，并设置 “删除规

则”为 “限制”。

图２－６
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