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《计算机应用基础》

前言

　　计算机和网络信息技术是当今发展最快、应用最为广泛的技术之一，应用这些技术进行信息获取
、表示、存储、传输和处理的技能，以及运用计算机解决实际问题的能力，已成为当今衡量一个人文
化素养的重要标志，更是一个现代高职生所应具备的基本技能。　　“计算机应用基础”是高职高专
学生学习后续课程的基础课，又是取得全国计算机等级证书的考试课程，也是专升本考试的统考课。
因此，“计算机应用基础”一直是高职高专作为公共必修课给入学新生开设的第一门计算机课程.如何
做好计算机基础课程的教和学，各高职院校都做了不少研究，特别是在探索项目化改革、实施“任务
驱动”教学模式等方面积累了丰富的经验，并取得了丰硕的成果。但在教材建设方面，尤其是能充分
体现当前高职计算机教学改革成果的教材尚比较欠缺，大部分教材与本科计算机考试教材的组织形式
大同小异，甚至于不少高职学校仍在使用全国计算机等级考试教材。为此，本教材在汲取高职计算机
任务驱动教学模式改革成果的基础上，以全国计算机等级考试一级B的学习内容为基础，以任务驱动
教学模式的结构要求重新组织教材内容，其目的是希望教材能有助于高职计算机任务驱动教学模式的
实施，方便广大教师组织教学，同时也便于学生更好地自学。　　为了体现高职教学的实用性和实践
性原则，本书以目前应用最为广泛的Windows XP+Office 2003为背景和实验环境，并增加了大量实践操
作练习的任务和题目，使内容更加丰富和完整。教材共分5章，其中第1章为“计算机基础知识”，第2
章为“Windows XP操作系统”，第3章为“Word 2003的应用”，第4章为“Excel 2003的应用”，第5章
为“Internet基础与简单应用”。另外，为了满足高职生考取等级证书的需要，在教材的附录部分还增
加了全国计算机等级考试一级B的样卷等辅助资料，并为卫生高职学生简单介绍了医学信息系统的内
容。　　由于编者水平有限，计算机和网络技术发展日新月异，软件版本更新频繁，书中疏漏和不当
之处敬请读者批评指正，以便我们今后改进。
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《计算机应用基础》

内容概要

《计算机应用基础》依据当前高职高专对计算机基础教学和改革的要求，结合高职学生考取全国计算
机等级考试（一级B）证书的需求实际，以Office 2003办公自动化内容为基础，详细介绍了计算机基础
知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、因特网基础与简单应用等内容。
《计算机应用基础》可作为高职高专计算机基础教学教材，也可作为计算机培训或自学教材。教材内
容的组织意在突出项目化教学思想，完全采用“任务驱动”教学模式的组织形式，以便于突出高职计
算机教学改革的成果，既方便了广大教师组织教学，同时也有利于学生自学。
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《计算机应用基础》

书籍目录

第1章  计算机基础知识　1.1  认识计算机系统　　任务一  认识计算机硬件　　任务二  了解计算机软件
　回顾与总结　课堂练习　1.2  计算机发展的历史与趋势　　任务一  了解计算机发展历史　　任务二  
了解计算机的发展与未来　　任务三  了解信息技术的发展　回顾与总结　课堂练习　1.3  数据在计算
机中的表示　　任务一  进制转换　　任务二  字符在计算机中的表示方法　回顾与总结　课堂练习
　1.4  多媒体简介　　任务一  了解什么是多媒体计算机　　任务二  媒体数字化的相关概念　回顾与总
结　课堂练习　1.5  计算机病毒与防治　　任务一  认识计算机病毒　　任务二  了解计算机病毒的防治
　回顾与总结　课堂练习第2章  Windows XP操作系统　2.1  Windows XP基本操作　　任务一  启动和退
出windows XP　　任务二  认识windows XP程序窗口与桌面元素　　任务三  鼠标的基本操作　　任务
四  桌面图标的基本操作　　任务五  窗口操作　回顾与总结　实训　2.2  文件和文件夹的管理　　任务
一  管理文件　实训　　任务二  利用“资源管理器”管理文件　　任务三  在计算机中查找文件　回顾
与总结　实训　2.3  个性化工作环境设置　　任务一  设置桌面和显示器　　任务二  设置任务栏　　任
务三  设置键盘和鼠标　回顾与总结　实训　2.4  附件程序　　任务一  了解系统工具　　任务二  有效
使用记事本、写字板　　任务三  使用画图程序　回顾与总结　实训　2.5  使用外存储器　　任务一  使
用U盘　回顾与总结　实训第3章  Word 2003的应用　3.1  创建、编辑并保存文档　　任务一  启动、编
辑、保存和退出　回顾与总结　实训　3.2  格式化操作　　任务一  字符的格式化　　任务二  段落的排
版　　任务三  版面的设置　　任务四  文档的打印　回顾与总结　实训　3.3  表格　　任务一  表格的
创建　　任务二  格式化和编辑表格　　任务三  表格的计算和排序　回顾与总结　实训　3.4  图文混排
　　任务一  插入与编辑图片　　任务二  艺术字　　任务三  文本框的使用　　任务四  绘制图形　回
顾与总结　实训第4章  Excel 2003的应用　4.1  Excel基本操作　　任务一  认识Excel　　任务二  不同类
型数据的输入　　任务三  工作簿与工作表的基本操作　　任务四  数据的填充　　任务五  制作课程表
　回顾与总结　实训　4.2  公式与常用函数的使用　　任务一  统计药品销售数量　　任务二  计算职工
年龄　回顾与总结　实训　4.3  数据管理　　任务一  对药品销售情况表进行排序与分类汇总　　任务
二  筛选药品销售情况表中的记录　　任务三  对各个分店的药品销售数据进行合并处理　　任务四  建
立药品销售情况数据透视表　回顾与总结　4.4  图表与打印工作表　　任务一  制作成绩统计图表　　
任务二  打印药品销售情况表　回顾与总结　实训第5章  Internet基础与简单应用　5.1  认识计算机网络
　　任务一 了解计算机网络的硬件构成　　任务二  了解计算机网络软件　课堂练习　5.2  IE的简单应
用　　任务一  Internet Explorer浏览器的简单应用　　任务二  网络搜索引擎的简单应用　实训　回顾
与总结　5.3  OE的简单应用　　任务一  基于Web的电子邮件账户的申请、使用　　任务二  常用电子
邮件账户管理软件OE的简单使用　实训　回顾与总结附录A  医学信息系统简介　认识卫生信息化建
设的进程　　任务一 了解我国卫生信息化建设的进程　　任务二 了解医学信息的分类、医院信息系
统的特点　回顾与总结　课堂练习附录B 全国计算机等级考试一级B考试大纲（2007年版修订版）附
录C 全国计算机等级考试一级B考试样题
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《计算机应用基础》

章节摘录

　　任务一 对药品销售情况表进行排序与分类汇总　　数据排序就是按照一定的规则对数据进行重新
排列，便于浏览或为后面的处理做准备（如分类汇总）。对工作表的数据进行排序是根据选择的“关
键字”字段内容按升序或降序进行的，Excel最多允许三个关键字，分别是“主要关键字”、“次要关
键字”和“第三关键字”，用户可根据需要选取，也可以按用户自定义的序列排序。　　分类汇总是
对数据内容进行分析的一种方法。Excel分类汇总是对工作表中数据的内容进行分类，然后统计同类记
录的相关信息，包括求和、计数、平均值、最大值、最小值等，由用户进行选择。　　1.任务描述　
　对“药品销售情况表”数据清单的内容按主要关键字“经销部门”的降序排序、次要关键字“季度
”升序排序。对排序后的数据进行分类汇总，分类字段为“季度”，汇总方式为求和、汇总项为“数
据”和“销售额”，汇总结果显示在数据下方。把分类汇总后第3分店每个季度的数据隐藏起来，最
后把创建好的分类汇总全部删除。　　2.任务分析　　对于排序可以选择“数据”->“排序”命令，
而进行分类汇总前，必须根据分类汇总的字段对数据进行排序。　　3.活动步骤　　（1）选定数据清
单区域，选择“数据”->“排序”命令，弹出“排序”对话框。在“主要关键字”下拉列表框中选择
“经销部门”，选中“降序”，在“次要关键字”下拉列表中选择“季度”，选中“升序”；如
图4-49所示，单击“确定”按钮即可。　　（2）选择“数据”->“分类汇总”命令，在弹出的“分类
汇总”对话框中，选择“分类字段”为“季度”，“汇总方式”为“求和”，“选定汇总项”为“数
量”和“销售额”，选中“汇总结果显示在数据下方”复选框。如图4-50所示，单击“确定”按钮即
可。
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《计算机应用基础》

编辑推荐

　　教学目标明确，注重理论与实践的结合　　教学方法灵活，培养学生自主学习的能力　　教学内
容先进，强调计算机在各专业中的应用　　教学模式完善，提供配套的教学资源解决方案
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