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内容概要

　　《大学计算机基础实践教程》采用任务驱动的方式编写，共分9个项目，每个项目又分若干个任
务。
在每个任务前先给出&ldquo;操作要求&rdquo;，明确任务目标，根据目标完成该任务，同时把所需的
知识融入到任务实施过程中，让学生在做中学。
《大学计算机基础实践教程》以浙江省计算机二级考试（办公软件高级应用）考纲为指导，内容包
括Word2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、FrontPage 2003的高级应用，Windows XP和文件操作，IE浏
览器操作，Outlook Express邮件收发操作。
　　《大学计算机基础实践教程》可作为高职高专院校计算机基础实践的教材，也可供成人高等院校
和计算机二级（办公软件高级应用）考试培训班使用。
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书籍目录

项目一 计算机基础知识任务一 键盘输入练习任务二 计算机的关机任务三 操作系统Windows XP的安装
与配置任务四 办公软件的安装与配置项目二 Windows XP操作系统任务一 Windows XP的基本操作任务
二 个性化桌面设置任务三 文件及文件夹操作任务四 添加打印机项目三 Word2003应用任务一 毕业设计
论文的编辑排版任务二 使用邮件合并功能生成考生信息单项目四 ExceI2003应用任务一 学生成绩分析
任务二 停车费计算与分析任务三 实训练习项目五 PowerPoint2003应用任务一 毕业设计答辩幻灯片的制
作任务二 林之语房产推广幻灯片制作任务三 广州白云国际机场迁建工程任务介绍幻灯片的制作任务
四 建设工程项目投标幻灯片的制作项目六 Internet和Outlook Express操作任务一 Internet操作任务二
Outlook Express操作项目七 FrontPage2003应用任务一 &ldquo;个人资料表&rdquo;网页制作任务二
&ldquo;和景施工&rdquo;网页制作任务三 &ldquo;荣阳监理公司&rdquo;网页制作任务四 &ldquo;21世纪
中国不动产&rdquo;网页制作任务五 &ldquo;论坛个人信息设定表&rdquo;网页制作项目八 Access2003应
用任务一 商品房销售数据库与表的设计任务二 工程项目简单数据库与表的设计任务三 工程项目监理
简单数据库与表的设计项目九 常用工具软件应用任务一 文件压缩工具&mdash;&mdash;WinRAR任务二 
阅读大师&mdash;&mdash;AdobeReader7．0任务三 电脑保护&mdash;&mdash;瑞星杀毒参考文献
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