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《计算机应用基础实训》

内容概要

《计算机应用基础实训(职业模块)(Windows XP+Office 2003)(加验证码)》根据教育部制定的《中等职
业学校计算机应用基础教学大纲》（2009年版）的要求而编写。编者针对中等职业教育的培养目标，
结合当今计算机技术的最新发展和教育教学改革的需要，本着“案例驱动、重在实践、方便自学”的
原则编写了这本以工作过程为导向、培养学生的实际动手和操作能力为目的的计算机应用基础教材（
职业模块）。本教材共9个模块，包括文字录入训练、个人计算机组装、办公室（家庭）网络组建、
宣传手册制作、统计报表制作、电子相册制作、DV制作、产品介绍演示文稿制作和个人网络空间构
建。
《计算机应用基础实训(职业模块)(Windows XP+Office 2003)(加验证码)》配套教学资源光盘，包括课
程标准、教学方案、多媒体演示课件、PPT课件案例素材等教学资源，搭建了一个提供学生自主学习
和教师教学指导的平台。《计算机应用基础实训(职业模块)(Windows XP+Office 2003)(加验证码)》还
配有电子教学参考资料包，详见前言。
《计算机应用基础实训(职业模块)(Windows XP+Office 2003)(加验证码)》作为国家规划的中等职业学
校计算机应用基础（职业模块）课程教材，也可作为其他人员学习计算机应用的参考书。
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《计算机应用基础实训》

书籍目录

模块1  文字录入训练  1.1  职业背景与训练目标  1.2  录入求职简历与自荐书  1.3  录入通知公文  1.4  录入
教材  1.5  编制教材目录  1.6  录入论文  1.7  现场会议记录竞赛  1.8  知识拓展——速录知识简介  1.9  综合
实战——录入排版学生毕业论文模块2  组装个人计算机  2.1  职业背景与训练目标  2.2  组装计算机硬件 
2.3  安装计算机软件系统  2.4  综合实战模块3  组建网络系统  3.1  职业背景与训练目标  3.2  组建网络系
统的工作流程  3.3  综合实战模块4  宣传手册制作  4.1  职业背景  4.2  制作宣传手册模块5  统计报表制作 
5.1  职业背景与训练目标  5.2  制作公司销售统计表  5.3  制作公司销售额汇总表  5.4  制作公司员工工资
表  5.5  综合实战——制作商品销售记录单模块6  电子相册的制作  6.1  职业背景与训练目标  6.2  处理数
码照片  6.3  制作电子相册  6.4  综合实战模块7  制作DV  7.1  职业背景与训练目标  7.2  制作DV节目的工
作流程  7.3  综合实战模块8  产品介绍演示文稿的制作  8.1  职业背景与训练目标  8.2  景点宣传片的制作 
8.3  产品宣传片的制作  8.4  综合实战模块9  构建个人网络空间  9.1  职业背景与训练目标  9.2  申请免费
空间和域名  9.3  FrontPage 2003制作个人网站并上传  9.4  综合实战
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《计算机应用基础实训》

章节摘录

模块1 文字录入训练1.8 知识拓展——速录知识简介速录师是运用速录技术，从事语音信息实时采集并
生成电子文本的人员。中央电视台《东方时空》，北京电视台《城际特快》、《北京特快》、《首都
经济报道》，《财经时报》、《华西都市报》、《成都商报》、《天府早报》、《成都晚报》、搜狐
网、新浪网、千龙新闻网等先后对计算机速记行业进行过相关的报道，并指出这是“简单技能下的金
领收入”。1.就业领域目前速录师主要在几个领域发挥其特殊的记录本领：一是司法系统的庭审记录
、询问记录：二是社会各界讨论会、研讨会的现场记录；三是政府部门、各行各业办公会议的现场记
录；四是新闻发布会的网络直播；五是网站嘉宾访谈、网上的文字直播；六是外交、公务、商务谈判
的全程记录；七是讲座、演讲、串讲的内容记录等。工作范围相当广泛。2.职业描述中文速记这个行
业诞生已经有100多年了。传统的速记是由专业人员操作一种符号将语言信息转化成文字信息，由于符
号的独特性，记录出来的信息还需进行整理。这样的速度难以满足一些特定场合需要，现在又诞生了
新行业——计算机速记，即对语音信息进行不问断采集并实时转换为电子文本信息的一个过程。“言
出字现，音落符出”是对计算机速记速度的最好概括。
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《计算机应用基础实训》

精彩短评

1、这本书本人非常喜欢。因为该书是从实际的职业岗位工作任务为源头，每一部分的模块都很有针
对性的学习。每个版块大致分为任务目标，工作流程，知识与技能⋯⋯是一本非常好的职业培训书。
值得购买！
2、买错了，没用，这是网购的弊端吧，买之前看不到里面内容不能确定是否有用
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