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内容概要

　　《世纪精品·计算机等级考试书系：大学计算机基础实践教程（Windows XP & Office 2003）》主
要特点：　　1.内容新颖。
精心设计了21个实践，其中包含当前操作计算机与因特网所需的最主要的知识点与技能，如计算机网
络的组成与接入、个人主页的设计、网站建立与发布、放映演示文稿、圣诞音乐贺卡的制作、系统程
序和应用程序安装、常用工具软件安装与使用、招聘宣传网页和我的个人空间等。
　　2.任务驱动。
打破传统的就知识讲知识的枯燥无味的教学方式，将各知识点与操作技能恰当地融人各个任务（实践
）中，如将Excel的各个知识点与操作技能融入“学生成绩管理与统计”、“十佳主持人才艺比赛成绩
管理”、“销售情况分析”等三个任务（实践）中。
学生为了完成这三个任务（实践），必将激发起浓厚的学习兴趣，认真钻研Excel的功能，并主动实践
之。
　　3.面向目标。
本教材对完成任务的描述不是一开始就给出所需的知识和具体的操作步骤，而是仅仅给出任务的目标
，要求学生根据任务的目标自行分析、设计可行的解决方案与具体步骤，选择并实施相应的操作。
通过全书21个任务（实践）的“面向目标”教学，训练并增强学生分析和解决实际应用问题的能力。
　　4.综合训练。
综合能力是21世纪高素质人才很重要的能力之一，本教材在各个实践内容的组织上十分注重综合知识
的运用，第20个实践则完全是一个综合性应用的大型实践，它要综合运用FrontPage、Word、Excel
和PowerPoint的知识与技能才能较好地完成。
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书籍目录

第一部分 计算机基本组成实践1 认识微型计算机第二部分 Windows XP实践2 基本操作环境设置实践3 
文件和磁盘管理第三部分 Internet的基本应用实践4 计算机网络的组成与接人实践5 Internet基本服务第
四部分 Word 2003实践6 招聘启事实践7 论文格式编排第五部分 Excel 2003实践8 学生成绩管理与统计实
践9 十佳主持人才艺比赛成绩管理实践10 销售情况分析第六部分 演示文稿的制作实践11 我的母校和班
级实践12 放映演示文稿第七部分 数据库基础操作实践13 艺术考试报名第八部分 网页设计与网站发布
实践14 个人主页的设计实践15 网站的建立与发布第九部分 多媒体创作实践16 “金色”图形标签制作
及合成实践17 圣诞音乐贺卡的制作第十部分 软件安装与常用工具使用实践18 系统程序和应用程序安
装实践19 常用工具软件安装与使用第十一部分 综合应用实践20 招聘宣传网页实践21 我的个人空间
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