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内容概要

　　《计算机基础案例教程》是学生学习计算机基础知识和实践应用能力的教学用书。
通过本书的学习．使学生掌握计算机的基础知识，了解计算机系统的组成和各组成部分的功能，了解
数字媒体及应用，了解计算机网络的基本概念和因特网（Internet）的初步知识，掌握因特网（Internet
）的简单运用，掌握Windows XP的基本操作和应用技能，掌握Word、Excel Power-Point基本操作，并
学会使用这些软件完成相关的工作任务。
　　《计算机基础案例教程》共7章，分别为计算机基础知识（第1章）、视窗操作技术（第2章）、文
字处理软件Word 2003（第3章）、电子表格软件Excel 2003（第4章）、演示文稿软件Power-Point 2003
（第5章）、多媒体作品的编辑（第6章）、网络基础（第7章）。
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书籍目录
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．3 计算机系统的总线结构1．2．4 计算机系统的软件1．2．5 计算机的基本工作原理1．3 任务3：了
解计算机中数的表示方法1．3．1 进位计数制及相互转换1．3．2 数值型数据的表示形式1．3．3 字符
型数据的表示方法1．4 任务4：了解身边的计算机1．4．1 微型计算机的发展1．4．2 微型计算机的组
成1．5 任务5：动手做简单的系统配置1．5．1 BIOS与CMOS1．5．2 BIOS的基本功能1．5．3 BIOS设
置程序第2章 视窗操作技术2．1 任务1：Windows XP的启动2．1．1 工作1：开机、关机、重启与待机2
．1．2 工作2：注销与切换用户2．1．3 工作3：高级选项菜单的使用2．1．4 工作4：选择性启动配置2
．2 任务2：Windows XP的操作2．2．1 工作1：认识【我的电脑】窗口2．2．2 工作2：文件和文件夹
的基本操作2．2．3 工作3：创建快捷方式2．2．4 工作4：回收站的使用2．2．5 工作5：任务管理器的
使用2．2．6 工作6：中文输入法的使用2．3 任务3：Windows XP的设置2．3．1 工作1：&ldquo;显示属
性&rdquo;的设置2．3．2 工作2：文件夹窗口的设置2．3．3 工作3：任务栏的设置2．2．4 工作4：【
开始】菜单的设置2．4 任务4：Windows XP的进阶操作2．4．1 工作1：Windows XP的安装2．4．2 工
作2：Windows XP的备份与恢复第3章 文字处理软件Word3．1 任务1：制作留言条3．1．1 工作1：输入
文本3．1．2 工作2：选定文本3．1．3 工作3：修改文本3．2 任务2：制作劳动合同书3．2．1 工作1：
页面设置3．2．2 工作2：设置文本格式3．2．3 工作3：使用项目符号和编号3．2．4 工作4：设置段落
格式3．2．5 工作5：添加边框和底纹3．2．6 工作6：设置分栏3．3 任务3：制作个人简历3．3．1 工
作1：插入图片和艺术字3．3．2 工作2：插入表格3．3．3 工作3：插入自选图形3．3．4 工作4：插入
剪贴画第4章 电子表格软件Exce14．1 任务1：制作通讯录4．1．1 工作1：创建表格4．1．2 工作2：输
人数据4．1．3 工作3：更改工作表标签4．1．4 工作4：格式化表格4．1．5 工作5：修饰表格4．2 任
务2：制作成绩单&hellip;&hellip;第5章 演示文稿软件Power Point 2003第6章 多媒体作品的编辑第7章 网
络基础
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