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内容概要

本书根据高等职业的教育和教学特点，结合教学改革和应用实践编写而成，内容采用模块编排，形成
模块、项目、任务三级嵌套结构。
突出应用技能的训练及基础知识的掌握，适应应用型高职、高专的教学需要。

本书主要介绍计算机基础知识、Windows XP操作系统基础、计算机网络技术、Word 2003文字处理
、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003演示文稿、常用工具软件介绍等内容，每个模块均有课后习题
，供学生巩固所学知识。
另外，本书配有实训配套教材，供学生实践。

本书可作为高等、中等职业院校非计算机专业相关课程教材，也可作为参加计算机基础知识和应用能
力等级考试一级考试人员的培训辅导用书。
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书籍目录

模块一  计算机基础知识 1项目一  计算机的发展概述 1任务一  了解计算机的发展 2任务二  掌握计算机
的特点 3任务三  熟悉计算机的应用领域 3项目二  计算机的工作原理与分类 5任务一  了解计算机的指令
5任务二  掌握计算机的工作原理 6任务三  了解计算机的分类 6项目三  计算机中的信息编码 7任务一  了
解数制 8任务二  掌握数制间的转换 9任务三  掌握数据的单位 12任务四  熟悉数据的编码 12项目四  计算
机体系结构 15任务一  掌握计算机的硬件系统 16任务二  掌握计算机的软件系统 19任务三  熟悉硬、软
件系统之间的关系 20小结 20课后练习 20模块二  Windows XP操作系统基础 22项目一  桌面和窗口的基
本操作 22任务一  系统和程序的启动和关闭 22任务二  桌面的组成和操作 24任务三  认识窗口 27任务四  
认识对话框 29项目二  计算机的个性化设置 31任务一  桌面显示设置 32任务二  鼠标设置 32任务三  日期
和时间设置 33任务四  个人账户设置 34任务五  输入法设置 36项目三  文件的管理 38任务一  打开和关闭
“我的电脑” 38任务二  认识资源管理器 39任务三  认识文件和文件夹 42任务四  文件（夹）的操作 42
项目四  系统维护 48任务一  磁盘碎片整理 49任务二  磁盘清理 49任务三  磁盘检查 50任务四  系统还原
50任务五  系统开机速度优化 51项目五  系统常用工具的使用 52任务一  记事本的使用 52任务二  画图工
具的使用 53小结 54课后练习 54模块三  计算机网络技术 55项目一  计算机网络基础 55任务一  计算机网
络的定义 55任务二  计算机网络的分类 56任务三  计算机网络体系结构 59任务四  计算机网络协议 60项
目二  Internet技术 62任务一  Internet的发展 62任务二  IP地址和域名系统 63任务三  Internet的基本服务功
能 66任务四  Internet的接入方法 69任务五  信息检索 70项目三  计算机及网络安全 73任务一  信息安全与
网络安全技术 73任务二  计算机病毒与黑客防范技术 80小结 83课后练习 84模块四  Word 2003文字处理
86项目一  Word 2003基础知识 86任务一  Word 2003的基本概述 87任务二  Word 2003的基本操作 88任务
三  文档的编辑与修改 93项目二  文档的格式化 95任务一  文字的格式 96任务二  段落的格式 97任务三  
修饰的设置 99任务四  文档的排版 102项目三  表格的制作 105任务一  创建表格 106任务二  编辑表格 106
任务三  格式化表格 108任务四  表格的应用 109项目四  文章的图文混排 110任务一  图片的操作 112任务
二  文本框的操作 114任务三  绘制图形 114任务四  公式的编辑 115项目五  页面设置及文档打印 116任务
一  查阅文档 117任务二  校对审阅 120任务三  页面设置 121任务四  文档打印 123小结 124课后练习 124模
块五  Excel 2003电子表格 129项目一  Excel 2003基础知识 129任务一  Excel 2003的使用 130任务二  Excel
2003窗口组成 130任务三  工作簿的基本操作 132项目二  Excel工作表中数据的操作 135任务一  数据的输
入及修改 136任务二  单元格的基本操作 139任务三  工作表中数据的计算 141项目三  Excel的数据图表
145任务一  数据图表的创建 146任务二  数据图表的组成 147任务三  数据图表的编辑 147项目四  Excel工
作表的格式化 148任务一  行高、列宽的调整 148任务二  设置单元格格式 149项目五  Excel数据管理 151
任务一  数据清单的使用 152任务二  数据的排序 153任务三  数据的筛选 154任务四  数据的分类汇总 155
任务五  数据的合并计算 155任务六  数据透视表和数据透视图 156小结 157课后练习 157模块六 
PowerPoint 2003演示文稿 160项目一  PowerPoint 2003基础 160任务一  PowerPoint 2003概述 161任务二  制
作演示文稿 162项目二  演示文稿的修饰和动态设置 166任务一  幻灯片排版与修饰 166任务二  幻灯片动
态效果设置 167项目三  演示文稿的放映与打包 172任务一  演示文稿的放映 172任务二  演示文稿的输出
173小结 174课后练习 174模块七  常用工具软件介绍 177项目一  多媒体播放软件 177项目二  影视剪辑软
件Windows Move Maker 181项目三  文件压缩软件WinRAR 185项目四  备份软件GHOST 187小结 191课后
练习 191附录A  课后练习参考答案 193模块一  习题参考答案 193模块二  习题参考答案 194模块三  习题
参考答案 195模块四  习题参考答案 196模块五  习题参考答案 197模块六  习题参考答案 197模块七  习题
参考答案 199
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