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	计算机应用基础课程是中等职业学校学生必修的一门公共基础课。本课程的任务是：使学生掌握必备的计算机应用
	1. 使学生进一步了解、掌握计算机应用基础知识，提高学生计算机基本操作、办公应用、多媒体技术应用等方
	2. 使学生能够根据职业需求运用计算机，体验利用计算机技术获取信息、处理信息、分析信息、发布信息的过
	3. 使学生树立知识产权意识，了解并能够遵守社会公共道德规范和相关法律法规，自觉抵制不良信息，依法进
	了解操作系统的基本概念，理解操作系统在计算机系统运行中的作用；
	了解常用操作系统的特点和功能。★
	了解常用操作系统的类型
	理解文件和文件夹的概念与作用，
	熟练进行文件和文件夹的基本操作；★
	会使用资源管理器对文件等资源进行管理。★
	控制面板的功能，会使用控制面板配置系统，如显示属性、鼠标、输入法的设置等；★
	会使用不同的视图方式浏览文档；会对文档进行权限管理；会设置超链接。★
	文档中插入和编辑表格；会设置表格格式；会实现文本与表格的相互转换★
	文本框的作用，会使用文本框；会对文档中的图、文、表混合排版；会合并文档；
	会在文档中插入脚注和尾注、题注、目录等；★
	会使用邮件合并功能；★
	 会在文档中插入公式、组织结构图等对象★
	理解工作簿、工作表、单元格等基本概念。★
	熟练创建、编辑和保存电子表格文件。★
	熟练输入、编辑和修改工作表中的数据；★
	会将外部数据导入到工作表中；★
	了解模板的作用和使用方法；
	数据保护的作用和操作方法。 会使用工作表的引用进行多个工作表计算。★会使用数据透视表和数据透视图进行
	理解工作簿、工作表、单元格等基本概念；熟练创建、编辑和保存电子表格文件；
	熟练输入、编辑和修改工作表中的数据； 会将外部数据导入到工作表中； 了解模板的作用和使用方法；
	了解数据保护的作用和操作方法
	会使用多种方法新建演示文稿；
	熟练编辑演示文稿；
	会保存演示文稿；
	会使用不同的视图方式浏览演示文稿★
	熟练更换幻灯片的版式；使用幻灯片母版；
	会设置幻灯片背景、配色方案；会设计制作幻灯片模板★
	会设计制作幻灯片模板★
	熟练设置、复制文字格式；
	熟练插入、编辑剪贴画、艺术字、自选图形等内置对象；
	会在幻灯片中插入图片、音频、视频等外部对象；会在幻灯片中建立表格与图表；会创建动作按钮；
	会建立幻灯片的超链接列、工作表、图表、分页符、符号等；熟练设置工作表的页面格式；会使用样式保持格式的
	会设置演示文稿的放映方式；会根据播放要求选择播放时鼠标指针的效果、切换幻灯片方式；
	会对演示文稿打包，生成可独立播放的演示文稿文件；会设置幻灯片对象的动画方案； 熟练设置并合理选择幻灯

