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内容概要

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机职业基础教程》主要内容包括计算机组装与维
护、Windows操作系统、计算机网络技术与Internet、电子文档制作、电子表格制作、演示文稿制作六
个模块，每个模块又分解为不同的小项目供读者学习。
为了使读者更好地巩固所学知识，每个模块后还附有精心编排的习题。
《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机职业基础教程》内容丰富，文字叙述通俗易懂，注
重实用性和可操作性。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：计算机职业基础教程》适合高职高专学生使用，也可
作为社会各行各业人员学习计算机职业技能用书。
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书籍目录

模块一 计算机组装与维护项目一 组装一台计算机——计算机硬件系统的组成项目二 装配软件——计
算机软件系统的组成项目三 配置多媒体计算机——计算机中的信息表示项目四 保护计算机——计算
机病毒防治习题模块二 Windows操作系统项目一 Windows个性化设置——界面操作项目二 Windows文
件管理——基本操作项目三 Windows软硬件配置——机器管理习题模块三 计算机网络技术与Internet项
目一 教师办公室计算机互连——局域网配置项目二 家庭接入Internet-广域网配置项目三 笔记本电脑品
牌的搜索——信息收集整理项目四 与同学交流信息——电子邮件收发习题模块四 电子文档制作项目
一 多媒体制作大赛海报通知——格式设置与排版项目二 大学生求职自荐材料制作——表格设计项目
三 公司招聘简章制作——图文混排项目四 数学试卷制作——公式编辑项目五 奖状制作——邮件合并
项目六 大学生毕业论文（设计）制作——综合实训习题模块五 电子表格制作项目一 企业员工信息表
——Excel基本操作项目二 学生成绩分析——Excel的数据计算与函数应用项目三 员工工资分析-Excel的
数据管理项目四 师资结构统计分析-Excel图表制作项目五 销售统计表制作——工作表打印习题模块六 
演示文稿制作项目一 上海世博会场馆介绍——演示文稿创建项目二 教师讲座制作——演示文稿编辑
项目三 新年晚会贺卡设计——动画效果和多媒体C素设置项目四 青海玉树地震——演示文稿放映打包
项日五 公司新产品发布——综合实训习题参考文献
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