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内容概要

　　《全国技工院校“十二五”系列规划教材：计算机应用基础项目教程》是根据教育部颁布的“计
算机应用基础”教学大纲的要求，结合计算机技术的最新发展和职业院校计算机基础课程改革的最新
动向编写而成的。
本书采用项目教学模式，以任务驱动引领教学内容，融合了理论与实践知识，突出了操作技能的培养
。
全书共分为7个项目，每个项目又分解为若干个任务。
本书主要介绍计算机基础知识、Windows
XP操作系统、文字处理软件Word 2003、电子表格Excel 2003、演示文稿PowerPoint
2003、网络基础与Internet的应用和常用工具软件。
本书针对各个项目配有相应的习题，针对每个任务提供了同步的上机实训题。

　　《全国技工院校“十二五”系列规划教材：计算机应用基础项目教程》可作为职业技术院校计算
机应用基础课的教材，也可作为广大企事业单位从业人员的职业教育和在职培训用书，还可作为计算
机爱好者的自学参考书。
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书籍目录

序
前言
项目1 了解计算机基础知识
任务1 走近计算机
任务2 了解计算机系统的基本组成
任务3 了解微型计算机
任务4 了解计算机安全规范与防护
任务5 了解多媒体技术基础知识
习题一
项目2 使用Windows XP
任务1 安装计算机软件
任务2 管理文件及文件夹
任务3 管理与控制Windows XP
任务4 了解Windows XP的常用技巧
习题二
项目3 使用Word
任务1 认识Word
任务2 制作技师学院专业介绍
任务3 制作海报
任务4 制作表格
任务5 论文排版
任务6 批量制作录取通知书
习题三
项目4 使用Excel
任务1 认识Excel
任务2 制作学生基本情况表
任务3 学生成绩表的计算与数据管理
任务4 制作成绩统计表
习题四
项目5 使用PowerPoint
任务1 认识PowerPoint
任务2 制作演示文稿
任务3 修饰幻灯片
任务4 放映幻灯片
习题五
项目6 网络基础与Internet的应用
任务1 将计算机接入网络
任务2 漫游Internet
任务3 网络应用
习题六
项目7 使用常用工具软件
任务1 使用杀毒软件
任务2 使用压缩软件
任务3 使用下载软件
习题七
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