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内容概要

　　《高职高专“十二五”计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》是面向高职高专院校非
计算机专业进行计算机应用能力培养的基础性教材。
是根据高教十六号文件精神，本着能力培养为主导的思想编写的。
《高职高专“十二五”计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》共分七个模块，分别培养学
生认识计算机、管理计算机资源、使用网络收集信息、保存信息、使用计算机进行交流和通信的能力
；培养学生利用计算机进行文档编辑排版的能力；培养学生对数据进行分析处理的能力；培养学生利
用幻灯片展示自己成果的能力；培养学生制作自己的网页网站的能力及运用数据库进行管理资源的能
力；《高职高专“十二五”计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》以Windows XP和Office
2003为操作环境进行编写。
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书籍目录

模块1 计算机基础知识及网络的应用    任务1 熟悉计算机硬件系统和软件系统    任务2 学会使用IE浏览
器上网和设置IE属性    任务3 学会申请免费邮箱和收发电子邮件    任务4 学会设置接人Internet的网络连
接参数    实训 熟悉电脑并熟练使用IE和Outlook模块2 使用Windows XP操作系统管理计算机    任务1 熟
悉windows XP的桌面环境及基本操作    任务2 利用控制面板进行个性化系统环境设置    实训1 Windows
XP的基本操作及文件管理    实训2 Windows XP的控制面板及附件操作模块3 使用Word 2003进行文档编
辑排版    任务1 学会个人简历文档制作    任务2 学会毕业论文排版操作    实训1 Word 2003的编辑、排版
等基本操作    实训2 Word 2003的高级操作模块4 使用Excel 2003进行数据处理    任务1 学会企业销售数据
表的建立及基本操作    任务2 学会企业销售数据的图表分析和数据库管理    实训1 Excel 2003的基本操作
及公式、函数的使用    实训2 Excel 2003的图表操作和格式化操作    实训3 Excel 2003的数据清单管理模
块5 使用PowerPoint 2003制作、编辑及放映幻灯片    任务1 学会企业产品介绍演示文稿的制作    任务2 学
会演示文稿的动画效果设置及放映    实训1 幻灯片的制作与编辑    实训2 幻灯片的高级操作模块6 使
用FrontPage 2003设计及制作网页    任务1 学会制作个人求职网站及网页布局和编辑    任务2 学会制作企
业调查表单网页和框架网页    实训1 网页的创建、编辑与网页图片处理    实训2 创建超级链接及框架制
作    实训3 会员注册表单的创建模块7 使用Access 2003软件进行数据库管理与查询    任务1 学会图书管理
数据库的创建及表的建立    任务2 学会建立表间关系和进行数据查询    任务3 学会窗体、报表的创建和
运行    实训1 创建数据库、表及表问关系    实训2 数据查询的建立和运行    实训3 窗体和报表的建立和
运行
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编辑推荐

刘青云主编的《计算机应用基础实用教程》采用任务引导形式，对每个软件的讲解采用任务引导的方
式，符合高职学生学习特点及结合实际的应用，能有效引起读者的阅读、学习兴趣。
本书的任务选择尽量贯穿整门课程学习的形式，不是孤立地提出项目，从每个软件的相通、相异处着
手，形成项日从始至终的结合。
    本书共分七大任务，模块1简单介绍计算机的基本知识和IE及Outlook的操作；模块2介绍如何使
用Windows XP管理计算机资源和进行个性化没置；模块3主要介绍使用Word 2003进行文字编辑和排版
操作；模块4主要介绍用Excel 2003分析与处理数据；模块5主要介绍幻灯片的制作与演示方法；模块6
主要介绍网页设计与制作方法；模块7主要介绍数据库与数据表创建、数据查询的方法及窗体的创建
。
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