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内容概要

本书是多名一线教师长年教学经验的汇总，是从教学实践中归纳整理编出来的。
“任务驱动，案例教学”是编写本书的出发点，作者从案例入手，将计算机应用基础的知识点恰当地
融入案例的分析和制作过程中，使学生在学习过程中不但能掌握独立的知识点，而且具备了综合的分
析问题和解决问题的能力。
    本书的创新在于用案例贯穿知识点的教学，培养大学生综合应用计算机的素质，提高各专业大学生
毕业设计的创新与开发能力。
每一个案例都是经过作者精心设计的，由浅入深、由简及繁，尽可能多涉及软件中必要的知识点，又
尽可能具有实用性和代表性。
在每一个单元任务完成之后，还加入了相关的知识点及综合实训任务，帮助读者更为深入、全面地了
解每一个软件的功能。
    本书的内容涵盖了计算机基础知识、Windows XP、Internet应用、文字处理软件Word 2003、电子表
格Excel 2003、及演示文稿PowerPoint 2003等六方面内容。
其中计算机基础知识单元由王黎玲编写，Windows XP单元由王静编写，Internet应用单元由崔雪炜编写
，Word单元由解秀萍编写，Excel单元由冯哲编写，Pow—erPoint单元由郑秀春编写。
本书由张彩霞规划和统稿，同时在编写和出版过程中得到北师大出版社的大力支持，在此表示衷心的
感谢。
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书籍目录

单元一　认识计算机  任务一  认识计算机硬件设备——计算机硬件系统的构成  任务二  使用杀毒软件
查杀计算机病毒——计算机安全  任务三  信息的采集、存储和打印——计算机外围设备单元二
　Windows XP操作系统的使用  任务一  对Windows XP进行个性化设置  任务二  在Windows XP中管理文
件  任务三  使用Windows XP的附件工具单元三  因特网的应用  任务一  手机品牌的搜索  任务二  将调查
报告保存到FTP帐号里  任务三  用电子邮件发送调查报告单元四  制作Word文档      任务一  制作中英文
录入比赛通知  任务二  制作中英文录入比赛宣传海报　任务三  制作个人简历表　任务四  制作与打印
试卷　任务五  成批制作中英文录入比赛奖状Word 2003综合实训单元五　使用Excel 2003实现企业工资
管理　任务一  建立企业员工相关数据表　任务二  创建员工工资发放明细表　任务三  对员工工资情况
进行分析、管理　任务四  制作与打印工资条  任务五  创建企业工资管理系统模板Excel 2003综合实训单
元六　PowerPoint 2003的应用  任务一  会议会标的制作——创建和编辑演示文稿  任务二  贺卡设计制作
——设置幻灯片背景和动画  任务三  主题报告制作——设置超级链接、添加多媒体素材　PowerPoint
2003综合实训
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章节摘录

　　单元一认识计算机　　在日常工作和学习中，人们经常使用计算机及其外围设备和杀毒软件来解
决所面临的问题。
本单元就将带大家认识组成计算机的硬件系统，学会扫描仪、打印机、移动硬盘等办公设备的使用，
学会如何使用杀毒软件扫描、查杀病毒。
　　能力目标　　认识组成计算机的硬件设备　　能下载、安装和使用杀毒软件　　会使用打印机、
扫描仪、U盘等设备　　任务一认识计算机硬件设备⋯⋯计算机硬件系统的构成　　任务描述　　电
脑艺术设计专业学生张伟是某学校大三的学生，按照学校的要求大四第一学期要完成一个室内装潢的
毕业设计。
为了保证毕业设计的顺利进行，张伟利用暑假的时间到电脑城组装了一台电脑，具体配置如图1．1所
示。
　　根据此配置单，利用因特网查找各硬件设备的图片及相关知识。
　　任务分析　　做室内装潢的毕业设计，通常要用到Photoshop、3dsmax、Lightscape等相关设计软
件。
这些软件运行会占用大量的内存资源，从而降低了计算机的运行速度，所以在配置计算机时要尽量选
择双核的CPU和大容量的内存。
　　图像处理、3D建模和图像渲染操作对计算机图像显示要求都相当高，为了使图像显示更清晰、更
流畅，建议选购独立显卡。
　　方法与步骤　　1.认识主板　　主板是一块大型印制电路板，又称系统板或母板，如图1.2所示。
主板上通常有CPU插槽、内存储器插槽、输入／输出控制电路、扩展插槽、I/O接口、面板控制开关
和与指示灯相连接的插件等。
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