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内容概要

　　本书特点：
 　任务引领：本教材以精心设计的整体项目为载体，将大纲的知识点融入到各项目的任务中，每个项
目又分解为多个模块。

实践性强：本教材以“理论够用、突出实践”和“精讲多练”为原则，内容的组织极富操作性、强调
实践知识。

　便于自学：本教材每个项目都有详细的操作步骤和操作截图，且在截图上圈出了操作提示，简单易
懂，使用者可在较短的学时内掌握知识点和操作技能。

 　资源丰富：本教材有配套的电子教学资源(如教学课件、教学计划、教案、各项目及完成的项目)和
练习题库供下载。

 　为了加强计算机等级考试的指导，我们还出版了与本教材配套的辅导教材。
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书籍目录

项目一　认识个人计算机
 1.1 计算机的发展与应用
 1.1.1 计算机概述
 1.1.2 计算机的应用
 1.2 个人计算机系统的组成
 1.2.1 计算机硬件系统
 1.2.2 计算机软件系统
 1.2.3 实战练习
 1.3 计算机的进位计数
 1.3.1 计算机的数制
 1.3.2 各种数制间的转换
 1.4 计算机信息编码
 1.5 计算机安全及防范
 1.6 知识链接
项目二　Windows　操作系统与文件操作
 2.1 系统与环境的个性化设置
 2.1.1 设置桌面属性
 2.1.2 区域和语言选项设置
 2.1.3 任务栏属性设置
 2.1.4 快捷方式的创建
 2.2 文件管理
 2.3 知识链接
项目三　Excel电子表格应用
 3.1 创建学生成绩表
　⋯⋯
项目四　Powerpoint　幻灯片制作
项目五　Word 2010　高级应用
项目六　Internet 应用
基础知识练习
参考文献
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