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内容概要

本书通过大量操作实例与实训，由浅入深、循序渐进地介绍了计算机应用的基本知识和技巧。
全书共分6个模块，内容包括：使用Windows XP操作系统、使用网络资源、编辑与处理电子文档、统
计与处理数据、制作演示文稿和制作网页。
每个模块后都配有技能与技巧、综合训练以及思考与练习，所选案例针对性、可操作性强，并突出知
识性、趣味性和实用性。
    本书可作为高职高专应用型、技能型人才培养的各类专业的“计算机基础”课程的教学用书，也可
供各类计算机培训、从业人员和爱好者参考使用。
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书籍目录

前言模块1 使用Windows XP操作系统  任务1.1 使用桌面系统  任务1.2 操作窗口  任务1.3 使用资源管理器
管理文件  任务1.4 系统环境设置与维护  任务1.5 中英文录入  技能与技巧  综合训练  思考与练习模块2 
使用网络资源  任务2.1 连接计算机网络  任务2.2 浏览网页与检索信息  任务2.3 下载与保存网络资料  任
务2.4 网络交流与通信  技能与技巧  综合训练  思考与练习模块3 编辑与处理电子文档  任务3.1 文档的创
建与编辑  任务3.2 文档格式化  任务3.3 使用表格  任务3.4 使用图形和对象  任务3.5 页面排版与打印  技
能与技巧  综合训练  思考与练习模块4 统计与处理数据  任务4.1 建立与编辑工作表  任务4.2 工作表的管
理和格式化  任务4.3 数据处理  任务4.4 文档打印  技能与技巧  综合训练  思考与练习模块5 制作演示文
稿  任务5.1 创建与编辑演示文稿  任务5.2 控制演示文稿的外观  任务5.3 使用动画效果和设置超链接  任
务5.4 演示文稿的放映与输出  技能与技巧  综合训练  思考与练习模块6 制作网页  任务6.1 制作基本网页 
任务6.2 布局网页  任务6.3 制作多媒体网页  任务6.4 发布网页  技能与技巧  综合训练  思考与练习参考文
献
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