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内容概要

本书结合企业的实际情况，选取了9个项目进行教学，包括接手计算机，制作公司文件，制作会展邀
请函、制作产品推广手册，制作工资表，处理销售数据，制作产品演示文稿，计算机组装、维护与网
络访问，以及企业可视化分析与营销等。
在项目实施过程中学习计算机基础知识、基本概念和一些常用软件的使用，内容主要包括计算机基础
知识、WindowsXP基本操作、计算机网络与Intemet应用、计算机安全、电子邮件收发、中文字处
理Word、电子表格处理Excel、演示文稿制作PowerPoint、Visio以及Publisher等。
　　本书是高职高专院校各专业学生学习计算机应用基础知识的必备教材，还可以作为各种计算机培
训班的相关教材以及参加全国高校计算机水平等级考试的辅导用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础>>

书籍目录

计算机的基本操作　项目一　接手计算机　　任务1　检查计算机配置　　　计算机外观　　　计算
机基本配置　　　计算机的发展概况　　　计算机的分类　　任务2　管理文件　　　启动资源管理
器　　　新建文件夹　　　创建快捷方式　　　新建文件　　　修改文件属性　　　复制、剪切、删
除和还原　　　共享文件夹　　　输入法设置　　　窗口的组成　　　文件与文件夹　　　搜索文件
和文件夹　　　磁盘清理　　　磁盘碎片整理　　任务3　设置个性化桌面　　　设置桌面　　　设
置屏幕保护程序　　　设置计算机的节能方式　　　调整屏幕分辨率　　　调整日期、时间　　　调
整音量　　　Windows操作系统　　　桌面　　　任务栏　　　屏幕分辨率　　　待机　　任务4　安
装网络打印机　　　安装打印机　　　设置共享打印机　　　连接到网络上的打印机　　　控制面板
　　　添加和删除程序　　　用户帐户　　　设置鼠标　　　性能和维护　　　辅助功能选项　　　
安全中心Word的应用　项目二　制作公司文件　　任务1　制作文件框架　　　⋯⋯Excel的应用Power
Point的应用计算机组装、维护与网络访问Visio的应用Publisher的应用
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