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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
	1
	计算机基础知识
	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
	2
	中文windows7操作系统
	windows7基本概念
	windows7文件管理
	windows7控制面板的使用
	windows7常用附件
	5、计算机的日常维修和软件维护
	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。★
	了解常见文件类型及其关联程序★
	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；★
	1、掌握文件和文件夹的特性和方法
	2、掌握资源管理器对文件等资源进行管理
	3、常见文件类型及其关联程序
	4、控制面板的功能，会使用控制面板配置系统
	可以通过上机操作，使学生逐步理解操作系统的功能和作用，结合实际应用提高使用操作系统和工具软件管理维护
	利用文字输入练习软件帮助学生练习，逐步提高其文字录入技能
	Word2010应用
	Word2010基本操作
	    2、Word2010格式化文档
	3、 设置页面与输出打印
	4、Word2010表格应用
	5、图文混排
	6、Word2010高级应用
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