
第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实用教程>>

图书基本信息

书名：<<计算机应用基础实用教程>>

13位ISBN编号：9787302298953

10位ISBN编号：7302298955

出版时间：2012-9

出版时间：清华大学出版社

作者：王颖，胡忭利　主编

页数：341

字数：482000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实用教程>>

内容概要

　　《计算机应用基础实用教程》从高职高专学生将来所必须具备的综合职业能力出发，应用先进的
教学理论和教学方法，整合和优化教学内容，以真实的工作任务为载体，促使学生在做中学，教师在
做中教，学生先知其然，然后知其所以然，达到“教、学、做”合一和以“工作任务”为导向的目标
。

　　全书共分为六个项目。
项目一介绍计算机的基础知识，项目二介绍windows
xp和dos操作系统的使用，项目三介绍文字编辑软件word 2010的应用，项目四介绍电子表格编辑软
件excel
2010的应用，项目五介绍演示文稿制作软件powerpoint
2010的应用，项目六介绍internet和上网工具软件的使用。

　　《计算机应用基础实用教程》结构清晰、内容翔实，既可以作为高等院校计算机基础课程的教材
，也可供各类培训班
以及读者自学参考使用。
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书籍目录

项目一计算机基础知识介绍——走进计算机世界
任务1．1认识计算机
任务1．2计算机中的数据和编码
任务1．3计算机安全与病毒
任务1．4计算机键盘操作和常用工具软件
任务1．5练习题
项目二计算机操作系统的使用——管理我们的电脑资料
任务2．1 w1ndows xp基本操作
任务2．2wlndows系统设置和附件程序使用
任务2．3使用dos命令管理文件资料
任务2．4认识windows 7操作系统
任务2．5练习题
项目三word 2010应用——制作求职自荐书
任务3．1制作求职自荐书的封面和自荐信
任务3．2制作一个校园小报
任务3．3制作个人简历表和成绩表
任务3．4完善求职自荐书
任务3．5处理长文档
任务3．6练习题
.项目四excel
2010应用——班级信息和成绩管理
任务4．1制作班级“信息表”
任务4．2制作“课程成绩单”和“成绩汇总表”
任务4．3制作“统计图表”和“筛选表”
任务4．4练习题
项目五powerpoint 2010应用——制作“春夏秋冬”演示文稿
任务5．1新建“春夏秋冬”演示文稿
任务5．2编辑、格式化“春夏秋冬”演示文稿
任务5．3幻灯片动画制作与放映幻灯片
任务5．4练习题
项目六internet应用——ie浏览器和下载工具
任务6．1计算机网络技术与internet简介
任务6．2ie浏览器
任务6．3下载工具
任务6．4练习题
附录计算机纵横码输入法
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   2.2.7 知识链接6：使用画图 【画图】程序是Windows自带的位图编辑器，可以对各
种位图格式的图画进行编辑。
用户可以自己绘制图画，也可以对扫描的图片进行编辑修改，在编辑完成后，可以以BMP、JPG、GIF
等格式存档。
 1.认识【画图】程序 选择【开始】菜单中的【所有程序】【附件】【画图】命令，即可启动【画图】
程序。
【画图】程序窗口如图2—63所示。
 【画图】程序窗口由标题栏、菜单栏、工具箱、颜料盒、状态栏和绘图区组成。
 （1）标题栏。
标明了用户正在编辑的图片文件的名称。
 （2）菜单栏。
提供了用户在操作时要用到的各种命令。
 （3）工具箱。
由常用的绘图工具和辅助选择框组成。
 （4）颜料盒。
由显示多种颜色的小方框组成。
在颜色框中，单击鼠标左键将该颜色选为前景色，单击鼠标右键则选为背景色。
前景色就是画笔的颜色，而背景色是画布的颜色。
 （5）状态栏。
其他内容用于标明当前鼠标所处位置的信息。
 （6）绘图区。
处于整个界面的中间，为用户提供画布，供用户绘制图形或输入文字。
可以使用鼠标拖曳绘图区的边界来改变绘图区的大小。
 2.使用工具箱 【画图】程序窗口左侧的【工具箱】为用户提供了各种常用的图片编辑工具，每当选择
一种工具时，在下面的辅助选择框中会出现相应的信息。
例如，当选择【放大镜】工具时，会显示放大的比例；当选择【刷子】工具时，会出现刷子大小和显
示方式的选项，用户可自行选择。
 （1）【裁剪】工具移。
用于对图片进行任意形状的裁剪。
单击此工具按钮，按下左键不松开，对所要裁剪的对象进行选择后再释放鼠标键，此时出现虚线框，
拖动选区，即可看到裁剪效果。
 （2）【选定】工具。
用于选择对象，单击此按钮，在绘图区中拖动鼠标左键，可以拉出一个矩形选区对所要操作的对象进
行选择，用户可以对选中范围内的对象进行复制、移动等操作。
 （3）【橡皮】工具。
用于擦除图像中不需要的部分。
用户可根据要擦除的对象范围大小，来选择合适的橡皮擦。
橡皮擦颜色是当前的背景色，右击颜料盒中的其他颜色可更改背景色。
 （4）【填充】工具睁。
用于对选区进行颜色的填充。
单击选区可填充前景色，右击可填充背景色。
 （5）【取色】工具。
用于在图像中选择颜色。
单击此工具按钮，在要操作的对象上单击，可将颜色复制为前景色，而右击可将颜色复制为背景色。
 （6）【放大镜】工具。
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当用户需要对某一区域进行详细观察时，可使用放大镜进行放大。
放大的倍数可为1～8倍。
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编辑推荐
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