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内容概要

　　《中等职业学校教学用书：计算机应用基础》基于Windows XP平台，以Office 2003为对象，分为6
个单元，13个项目。
每个项目完成一个实际的应用课题，在任务安排上具体有任务目标、相关知识、任务实现、实战演练
环节。
第一单元主要讲解计算机发展应用、计算机系统的组成等基本知识；第二单元主要讲解Windows窗口
组成、资源管理器的主要功能、系统环境设置及常用软件的使用；第三单元主要讲解Word的各种编辑
排版技术及表格、图文处理技术及打印等知识；第四单元主要讲解Excel工作簿的建立和保存、工作表
的编辑、公式计算、函数、图表及数据处理等知识；第五单元主要讲解Power Point的版式、格式设置
、自定义动画及幻灯片的放映方式等；第六单元主要讲解计算机网络基本概念、Internet基础应用，以
及如何安全上网、融入网络社区方面的一些常用操作方法。
　　本教材既可用作各类中职学校计算机教学的通用教材，也可用作各种形式的计算机入门知识培训
教材。
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书籍目录

目 录第一单元 计算机基础知识 1项目1 给自己选配一台计算机 1任务一 认识主要配件 1任务二 掌握计
算机配件的性能参数 2任务三 模拟装机 8任务四 了解计算机工作的基本原理 12任务五 启动和关闭计算
机 13第二单元 Windows XP操作系统 15项目2 管理好自己的计算机 15任务一 认识Windows XP操作系统
15任务二 如何管理好文件 21任务三 设置和维护系统 28任务四 利用Windows XP自带实用工具完成相应
工作 34项目3 扩展自己的计算机 39任务一 使用WinRAR软件 39任务二 “光影魔术手”处理照片 41任务
三 使用“360安全卫士” 44第三单元 Word 2003文字处理 50项目4 制作招聘启事 50任务一 修改招聘启
事的内容 50任务二 美化招聘启事 56项目5 制作学生成绩通知书 70任务一 建立班级学生成绩表 70任务
二 成绩排名 74任务三 批量生成学生成绩通知书 78项目6 制作班级小报 83任务一 图片设置 84任务二 插
入艺术字 88任务三 制作各板块 90第四单元 Excel 2003电子表格 94项目7 制作学生成绩管理表 94任务一 
学生成绩管理表的数据输入 94任务二 学生成绩管理表的格式化 100任务三 学生成绩管理表中数据的计
算 107项目8 会表演的数据 114任务一 建立学生成绩管理表图表 114任务二 数据图表的编辑和格式化
119项目9 数据统计与分析 123任务一 数据表的建立 123任务二 数据的排序、筛选与分类汇总 126任务三
数据透视表的建立 133第五单元 演示文稿制作软件PowerPoint 2003 137项目10 学生会介绍演示文稿的制
作 137任务一 使用空白文档创建演示文稿 137任务二 制作幻灯片并设置格式 139任务三 设置幻灯片的动
画效果和幻灯片切换 143任务四 设置超级链接和动作按钮 145任务五 幻灯片版面设置 147第六单元 计算
机网络基础 149项目11 组建微型网络 149任务一 网络的基本知识 149任务二 组建局域网 152项目12 获取
网络资源 158任务一 使用局域网 158任务二 浏览互联网资源 165项目13 融入网络社区 172任务一 使
用QQ软件 172任务二 加入微博 173任务三 举报网上不良信息 176
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章节摘录
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编辑推荐

《计算机应用基础》是中等职业学校教学用书之一。
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