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内容概要

《计算机应用基础项目化教程》(黄红波担任主编)是根据教育部颁布的《计算机应用基础教学大纲》
的要求和全国计算机等级考试(一级MS
Office)的考试大纲，结合办公自动化的实际应用，按照基于工作过程导向的课程开发思路编写而成的
。
本书共六个模块，包括初识计算机、网上冲浪、利用Word
2003处理文档、利用Excel 2003处理电子表格、利用PowerPoint 2003制作演示文稿、Office
2003综合应用。
每个模块都由一个完整的项目将零散的知识点有机结合在一起，学完一个模块就完成一个整体项目。

《计算机应用基础项目化教程》可作为应用型、技能型人才培养的计算机基础课程教材，也可供办公
应用方面的培训和初学者参考使用。
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书籍目录

前言
模块一  初识计算机
  培养目标
  知识目标
  能力目标
  素质目标
  项目  认识和操作计算机
  任务1  认识计算机硬件
  任务2  使用输入工具
  任务3  了解本机所装软件
  任务4  个性化自己的电脑
  任务5  查杀计算机病毒与木马
  拓展项目  配置一台学习用台式机
模块二  网上冲浪
  培养目标
  知识目标
  能力目标
  素质目标
  项目下载歌曲
  任务1  组建一个家庭／办公共享网络
  任务2  连入Intemet
  任务3  下载歌曲
  任务4  管理歌曲
  任务5  将歌曲发送给朋友
  拓展项目  下载并发送图片
模块三  利用Word 2003处理文档
  培养目标
  知识目标
  能力目标
  素质目标
  项目制作“培训通知”
  任务1  创建培训通知
  任务2  制作培训安排表
  任务3  制作报名流程图
  任务4  制作培训简报
  任务5  群发培训通知
  拓展项目  求职简历的制作
模块四  利用Excel 2003处理电子表格
  培养目标
  知识目标
  能力目标
  素质目标
  项目  制作并处理学生管理系列表
  任务1  创建学生管理系列表
  任务2  处理成绩表
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  任务3  初步分析成绩汇总表
  任务4  打印表格
  任务5  综合分析成绩汇总表
  拓展项目  处理某家电超市货物销售表
模块五  利用PowerPoint 2003制作演示文稿
  培养目标
  知识目标
  能力目标
  素质目标
  项目  制作宣传某高职院校的演示文稿
  任务1  创建“学院宣传”演示文稿
  任务2 编辑“学院宣传”演示文稿
  任务3  设置“学院宣传”演示文稿的多媒体效果
  任务4  放映“学院宣传”演示文稿
  任务5  打包“学院宣传”演示文稿
  拓展项目  制作“电子贺卡”
模块六  Office 2003综合应用
  项目  制作“多媒体课件制作学习班”汇报材料
  任务1  制作培训工作汇报文档
  任务2  制作学生成绩分析表
  任务3  制作培训班汇报演示文稿
  拓展项目  讲座材料的制作
附录  中文输入法
一、中文输入方法概述
二、智能ABC
三、五笔字型输入法
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