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内容概要

《计算机应用基础》的主编是刘国峰。

《计算机应用基础》主要分十七个项目，项目一讲述计算机基础知识，主要内容包括计算机的组成、
应用和工作原理以及计算机的配置；项目二介绍
Windows 7操作系统的安装与设置；项目三介绍Windows
7操作系统文件管理；项目四介绍文字录入，主要学习不同种类的文字录入方式；项目五讲
述Word2010文档的录入和编辑及文档格式的编排；项目六讲述word
2010表格的创建、编辑和单元格的设置；项目七讲述
Word2010图片、艺术字、文本框的插入和设置以及页面的设置方法；项目八讲述Word2010
文档的格式排版；项目九讲述Word2010文本的分栏、边框底纹的设置；项目十介绍Ex-
cel2010电子表格的创建、编排和格式的设置；项目十一讲述Excel2010数据的排列、筛选以及数据汇总
功能；项目十二讲述Excel2010数据的公式和函数的使用；项目十三讲述Ex．
cel2010图表的创建和编辑功能；项目十四介绍PowerPoint2010幻灯片的制作；项目十五讲
述PowerPoint2010幻灯片的切换、动画制作以及幻灯片的放映等；项目十六讲述计算机网络与Intemet
基础；项目十七介绍几种常用工具软件的使用。
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