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内容概要

信息技术的迅速发展深刻地改变着人类的生产方式和生活方式，社会需要大量既熟悉专业知识又掌握
计算机应用技术的复合型人才。
因而，信息技术基础课程已经成为高职高专学生必修的公共基础课程。
其主要目标是培养学生基本的计算机应用能力，并为学生后继更好地深入学习相关的信息技术奠定基
础。

本教材含七个模块：前五个模块为必修模块，包括初识PC机、文字处理、数据处理、演示文稿制作与
因特网的初步知识和应用；后两个模块为选修模块，分为图形图像处理和视频编辑，可根据学生专业
情况选修其中一个模块。
每个模块被划分成若干项，目。
在项目首对项目作简要介绍，展示本项目的安排。
在项目尾设计了实战演练(针对项目给出巩固练习)、项目评价(对每一项目的学习达成度进行评价)和
自我考查(针对该项目所涉及的知识要点和技能要点进行理论和操作的自我考查)。
在每个项目中又细分出若干任务，每项任务包含任务分析(展示任务并分析要点)、操作步骤(分解详细
的操作步骤)和知识链接(归纳并拓展相关知识要点)。
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书籍目录

模块一　初识Pc机
　项目一　组装个人电脑
　 任务一　认识微型计算机
　 任务二　计算机与外部设备的接口
　 任务三　组装个人电脑
　 实战演练
　 项目评价
　 自我考查
　项目二　计算机常用软件的安装和应用
　 任务一　Window XP操作系统的安装
　 任务二　病毒的查杀
　 实战演练
　 项目评价
　 自我考查
　项目三　认识Windows XP
　 任务一　启动、关闭计算机
　 任务二　认识Windows XP界面
　 项目评价
　 自我考查
　项目四　管理个人资料
　　任务一　建立文件资料目录并分类存放资料
　　任务二　查找个人资料
　　实战演练
　　项目评价
　　自我考查
　项目五　设置Windows XP工作环境
　　⋯⋯
模块二　文字处理
模块三　数据处理
模块四　演示文稿制作
模块五　因特网的初步知识和应用
模块六　图形图像处理
模块七　视频编辑
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