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内 容 提 要 

本书根据教育部对计算机应用基础教学的最新指导精神编写。全书共分 7 个项目，内容涵盖计算

机基础知识、键盘使用和文字录入、使用 Windows 7 系统、使用 Word 2010 制作文档、使用 Excel 2010

制作电子表格、使用 PowerPoint 2010 制作演示文稿，以及 Internet 和局域网应用等。 

本书具有如下特点：（1）采用项目教学方式，案例众多，以练带学，让学生轻松掌握相关技能；（2）面

向工作需要精选案例，注重培养学生的动手能力；（3）内容符合全国计算机等级考试一级 MS Office

考试大纲（2013 年版）规定；（4）网上（www.bjjqe.com）提供教学课件、视频和素材等教学资源。 

本书可作为高等院校，中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机构的专用教材，也可

供广大初、中级电脑爱好者自学使用。 
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○编E A A○者E A A○的E A A○话 E  

 
 
当前，计算机的应用已经渗透到人们生活的各个领域，正在迅速地改变着人们的工作、

学习和生活方式。熟练操作计算机、掌握计算机的应用技术已成为当代大学生必须具备的

基本技能，也是学生争取优秀工作岗位的重要前提。 
随着计算机硬件和软件技术的飞速发展，计算机应用基础课程的教学内容和教学方式

已发生了很大的变化。本书结合目前计算机及信息技术的发展状况，以及全国计算机等级

考试一级 MS Office 考试大纲（2013 年版）编写，是最新的教学改革成果。 

 本书特色  

 项目教学：采用以任务为驱动的项目教学方式，将每个项目分解为多个任务，每

个任务均包含“相关知识”和“任务实施”几个部分。 
 案例众多：在每个任务中都包含一个或多个针对性、实用性很强的案例，将知识

点融入案例中，从而让学生在完成任务的过程中轻松掌握相关知识。此外，在每

个项目的后面还给出了多个综合性很强的实训，从而让学生学以致用。 
 精心设置课程内容：根据大多数学校关于计算机应用基础教学的课时安排精心设

置课程内容。主要内容包括：计算机基础知识、汉字录入、Windows 7、Office 2010、
常用工具软件。其中 Office 2010 应用是本教材的重点。 

 其他特色：语言精炼，讲解简洁，图示丰富；融入大量实用技巧；兼顾全国计算

机等级考试一级 MS Office；教学资源丰富等。 

 本书适用范围  

本书可作为高等院校，中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机构的专

用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。 

 教学资源下载  

本书配有精心制作的教学课件和视频，并且书中用到的全部素材和制作的全部实例都

已整理和打包，读者可以登录网站（http://www.bjjqe.com）下载。 
本书由李任翀（辽宁水利职业学院）、闭英权（广西电力职业技术学院）、勾智楠（河

北传媒学院）担任主编，由张凤梅（辽宁师范大学）、王仲豪、袁其帅（河南信息与工业

职业学院）担任副主编。尽管我们在写作本书时已竭尽全力，但书中仍会存在这样或那样

的问题，欢迎读者批评指正。 
编  者       

2014 年 5 月    
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