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内容概要

本书根据教育部“中等职业学校计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养培训指导方案”
及教学大纲，按照新的“工作任务导向”教学模式编写。
为便于教师排课、备课、授课以及学生预习、上机练习、复习，本书将教学内容分解落实到每一课时
，通过“课堂任务”、“课堂练习”、“知识拓展”和“课后作业”四个环节实施教学。
    本书共9章36课，每课为两个标准学时，共90分钟内容，建议学时为一学期，每周4课时，也可以分
为两学期授课。
     本书讲解内容包括：计算机组成及基本操作，WindowsXP的使用，文件和文件夹的管理，输入法，
使用写字板与记事本，使用画图和计算器，控制面板及磁盘管理，Word2003基本操作，Excel2003基本
操作，PowerPoint2003演示文稿制作，网上冲浪，收发电子邮件等。
    本书可作为中等职业学样计算机应用基础课程教材，也可作为各类技能型紧缺人才培训班教材使用
。
为便于教学，可从网站下载为教师配备的本书电子教案及题库等资料包。
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间距      课后作业    第11课 段落的格式化      11.1 设置段落效果——段落格式.项目符号和编号      11.2 美
化段落——设置首字下沉.设置边框与底纹      课后作业    第12课 设置页面格式      12.1 设置页面效果1—
—页边距.纸张和页眉页脚的使用      12.2 设置页面效果2——页码.分栏.分页和分节的使用      课后作业  
第4章 Word 2003非文本信息排版技术    第13课 绘制和编辑图形      13.1 绘制图形——绘制图形工具     
13.2 编辑图形——选定图形.组合图形.对齐和分布图形      课后作业    第14课 图片的编辑和艺术字的使
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  课后作业    第15课 创建并编辑成绩表      15.1 创建“成绩表”——表格基本操作      15.2 美化“成绩表
”——格式化表格      课后作业    第16课 样式和模板的使用      16.1 创建“传真”文档——模板的使用     
16.2 改变文档外观——样式的使用      课后作业    第17课 综合排版      17.1 混排表格      17.2 图文混排      
课后作业  第5章 Excel 2003操作基础    第18课 工作簿操作      18.1 熟悉Excel 2003————启动Excel 2003
和认识界面      18.2 工作簿操作——创建.保存和打开工作簿      课后作业..   第19课 编辑工作表      19.1 数
据编辑——输入数据.选择数据和填充数据      19.2 单元格编辑——移动／复制数据.清除／删除数据和
查找／替换数据      课后作业    第20课 格式化工作表      20.1 “单元格格式”对话框的使用——设置单元
格格式      20.2 设置工作表格式——调整行高／列宽.设置自动套用格式      课后作业    第21课 公式和函
数的使用      21.1 公式的使用——公式的输入与编辑.单元格的引用      21.2 函数的使用——函数语法.函
数的输入和应用      课后作业    第22课 图表的使用      22.1 图形化表示数据——创建图表      22.2 让图表中
的数据完美显示——编辑图表和格式化图表      课后作业  第6章 Excel 2003数据分析操作    第23课 数据
清单的创建和排序操作      23.1 数据清单的创建——使用记录单对话框      23.2 数据清单的排序——单列
排序.多列排序和自定义排序      课后作业    第24课 数据清单的筛选和分类汇总      24.1 数据清单的筛选
——自动筛选.自定义筛选和高级筛选      24.2 数据清单的分类汇总——简单分类汇总和多级分类汇总     
课后作业  第7章 演示文稿PowerPoint 2003的使用    第25课 创建一篇演示文稿      25.1 建立一篇演示文稿
——新建演示文稿      25.2 调整演示文稿的篇幅——编辑幻灯片      课后作业    第26课 调整幻灯片背景的
图案及颜色      26.1 自动添加图案背景——设计模板      26.2 调整幻灯片各部分的颜色——配色方案      课
后作业    第27课 调整幻灯片的外观      27.1 自定义背景——幻灯片背景      27.2 设计统一的页眉页脚——
编辑母版      课后作业    第28课 制作文字幻灯片      28.1 在幻灯片中添加文本——文本的输入与编辑     
28.2 制作立体的文字——艺术字的应用      课后作业    第29课 插入对象      29.1 修饰幻灯片——图形图像 
    29.2 添加多媒体对象——插入声音和影片      29.3 数据的显示方式——表格和图表      课后作业    第30
课 对象的特殊效果      30.1 对象的跳转——动作与超链接      30.2 让对象动起来——动画效果      课后作
业    第31课 设置放映演示文稿      31.1 打开幻灯片的动画效果——幻灯片切换      31.2 开始播放幻灯片—
—放映演示文稿      课后作业  第8章 Internet应用基础    第32课 网上冲浪      32.1 浏览网页和搜索网页     
32.2 网上下载及保存资料      32.3 网上休闲娱乐      课后作业    第33课 收发电子邮件      33.1 申请免费电子
邮箱      33.2 收发电子邮件      33.3 Outlook的使用      课后作业  第9章 课业设计与工作实践    第34课 自制
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名片      34.1 制作名片正面      34.2 制作名片背面    第35课 使用分类汇总进行销售统计      35.1 创建数据表
并进行排序      35.2 分类汇总数据表    第36课 制作个人简历      36.1 输入标题和插入表格      36.2 编辑表格
中的文字      36.3 修改表格结构并插入图片
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