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内容概要

　　《计算机应用基础：Windows XP+Office2007》是中等职业教育课程改革国家规划新教材，根据教
育部2009年颁布的“中等职业学校计算机应用基础教学大纲”（以下简称“教学大纲”）的要求编写
。
通过本课程的学习，旨在掌握必备的计算机应用基础知识和基本技能，着重提高计算机基本操作、办
公应用、网络应用、多媒体软件应用等方面的技能，培养应用计算机解决工作与生活中实际问题的能
力；培养根据职业需求运用计算机的能力，通过使用计算机技术获取信息、处理信息、分析信息、发
布信息的过程，逐渐养成独立思考、主动探究、团结协作的学习方法和工作态度，为其终身学习和发
展奠定基础。
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书籍目录

第1章　导论任务1.1　调查计算机应用领域任务1.2　调查信息安全与知识产权保护小结与测试第2章　
认识计算机任务2.1　认识计算机硬件任务2.2　学会连接常用外部设备任务2.3　中英文录入小结与测
试第3章　操作系统使用任务3.1　操作系统基本操作任务3.2　文件与磁盘管理任务3.3　系统管理与优
化任务3.4　使用常用工具软件小结与测试第4章　Internet应用任务4.1　获取网络信息任务4.2　进行网
络交流任务4.3　使用常用网络平台任务4.4　接入Internet小结与测试第5章　文字处理软件应用任务5.1
　文字处理软件基本操作任务5.2　设置文档格式任务5.3　表格操作任务5.4　图文混排任务5.5　文档
设置与打印小结与测试第6章　电子表格处理软件应用任务6.1　电子表格处理软件基本操作任务6.2　
使用函数和公式任务6.3　处理数据任务6.4　制作图表任务6.5　设置格式与打印小结与测试第7章　多
媒体软件应用任务7.1　认识多媒体技术任务7.2　加工处理图形图像任务7.3　处理音频和视频小结与
测试第8章　演示文稿软件应用任务8.1　演示文稿软件基本操作任务8.2　修饰演示文稿任务8.3　编辑
演示文稿对象任务8.4　放映演示文稿小结与测试附录　自我评价表
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