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内容概要

　　本书根据高等职业教育和教学的特点，基于工作过程系统化进行设计，通过完成具体的、由简单
到复杂的一系列学习任务，完成计算机应用能力的培养。
《计算机应用基础》主要包括认识计算机、Windows：XP系统安装与操作、计算机管理、局域网
与Intemet应用、计算机安全管理、字处理软件Word应用、电子表格软件Excel应用、演示文稿软
件PowerPoint应用、绘图软件Visio应用等内容。

　　本书适合作为高等职业院校计算机应用基础教材，也可作为计算机等级考试及计算机应用职业资
格培训的辅导用书。
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书籍目录

前言
学习项目一认识计算机
　1.1 任务一 了解微机的组成
　　1.1.1 任务描述
　　1.1.2 初识计算机
　　1.1.3 认识计算机硬件
　　1.1.4 任务小结
　1.2 任务二 选购兼容机
　　1.2.1 任务描述
　　1.2.2 选购微机的原则
　　1.2.3 选购兼容机
　　1.2.4 任务小结
　1.3 任务三 选购笔记本
　　1.3.1 任务描述
　　1.3.2 选购笔记本电脑
　　1.3.3 任务小结
　　习题一
　　
学习项目二 Windows XP系统安装与操作
　2.1 任务一 Windows XP的安装
　　2.1.1 任务描述
　　2.1.2 常用操作系统简介
　　2.1.3 安装Windows XP操作系统
　　2.1.4 安装设备驱动程序
　　2.1.5 任务小结
　2.2 任务二 使用资源管理器
　　2.2.1 任务描述
　　2.2.2 使用Windows资源管理器
　　2.2.3 任务小结
　2.3 任务三 使用Windows附件工具
　　2.3.1 任务描述
　　2.3.2 使用Windows附件
　　2.3.3 任务小结
　2.4 任务四 键盘使用及输入法练习
　　2.4.1 任务描述
　　2.4.2 键盘及输入法的使用
　　2.4.3 任务小结
　　习题二
　　
学习项目三 计算机管理
　3.1 任务一 Windows：XP个性化设置
　　3.1.1 任务描述
　　3.1.2 设置Windows XP主题与外观
　　3.1.3 任务小结
　3.2 任务二 管理计算机用户
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　　3.2.1 任务描述
　　3.2.2 管理计算机用户
　　3.2.3 任务小结
　3.3 任务三 安装和卸载应用程序
　　3.3.1 任务描述
　　3.3.2 安装应用程序
　　3.3.3 卸载应用程序
　　3.3.4 任务小结
　3.4 任务四 使用任务管理器
　　3.4.1 任务描述
　　3.4.2 使用任务管理器
　　3.4.3 任务小结
　3.5 任务五 使用打印机
　　3.5.1 任务描述
　　3.5.2 连接打印机
　　3.5.3 设置打印机属性
　　3.5.4 使用网络打印机
　　3.5.5 任务小结
　　习题三
　　
学习项目四 局域网与Intemet使用
　4.1 任务一 配置简单的网络环境
　　4.1.1 任务描述
　　4.1.2 网络基础知识
　　4.1.3 配置网络环境
　　4.1.4 任务小结
　4.2 任务二 使用IE浏览器
　　4.2.1 任务描述
　　4.2.2 使用IE浏览器
　　4.2.3 任务小结
　4.3 任务三 下载文件
　　4.3.1 任务描述
　　4.3.2 下载简介
　　4.3.3 下载文件
　　4.3.4 任务小结
　4.4 任务四 使用E.mail
　　4.4.1 任务描述
　　4.4.2 使用电子邮箱收发E.mail
　　4.4.3 任务小结
　4.5 任务五 配置Outlook
　　4.5.1 任务描述
　　4.5.2 使用Outlook
　　4.5.3 任务小结
　　习题四
　　
学习项目五 计算机安全管理
　5.1 任务一 了解计算机病毒与木马程序
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　　5.1.1 任务描述
　　5.1.2 了解计算机病毒
　　5.1.3 常用个人电脑安全防护策略
　　5.1.4 任务小结
　5.2 任务二 360杀毒软件使用
　　5.2.1 任务描述
　　5.2.2 安装与启动360杀毒软件
　　5.2.3 360杀毒软件的使用
　　5.2.4 任务小结
　5.3 任务三 360安全卫士的使用
　　5.3.1 任务描述
　　5.3.2 安装与启动360安全卫士
　　5.3.3 360安全卫士使用
　　5.3.4 任务小结
　　习题五
　　
学习项目六 字处理软件Word应用
　6.1 任务一 制作通知文档
　　6.1.1 任务描述
　　6.1.2 认识Word工作界面
　　6.1.3 操作Word文档
　　6.1.4 制作通知文档
　　6.1.5 页面设置、预览、打印
　　6.1.6 任务小结
　6.2 任务二 制作宣传海报
　　6.2.1 任务描述
　　6.2.2 编辑宣传海报内容
　　6.2.3 设置海报文档中的特殊格式
　　6.2.4 图文混排
　　6.2.5 设置文档的主题
　　6.2.6 任务小结
　6.3 任务三 制作简历表格
　　6.3.1 任务描述
　　6.3.2 编辑简历表格文档
　　6.3.3 创建表格
　　6.3.4 设置表格的格式
　　6.3.5 插入嵌套表格和表格计算
　　6.3.6 任务小结
　6.4 任务四 制作毕业论文
　　6.4.1 任务描述
　　6.4.2 编辑毕业论文的基本内容
　　6.4.3 使用分隔符
　　6.4.4 使用样式
　　6.4.5 更改文字的显示级别
　　6.4.6 生成目录
　　6.4.7 设置页眉和页脚
　　6.4.8 任务小结
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　　习题六
　　
学习项目七 电子表格软件Excel应用
　7.1 任务一 认识Excel2003
　　⋯⋯
学习项目八 演示文稿软件PowerPoint应用
学习项目九 绘图软件Visio应用
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编辑推荐

　　基于工作过程系统化的课程开发理念，采取“项目导向、任务驱动”的原则设计教学内容。
通过行业调查，聘请企业人员进行职业岗位分析，结合职业资格标准，按照真实工作流程设计教学项
目。
将“教、学、做”融为一体，并编写配套项目实训与实习集，真正实现。
“做中学、学中做”的工学结合教学模式。
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