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内容概要

　　本书编写借鉴了建立在建构主义教学理论基础上的任务驱动模式，打破传统教材面向知识的结构
，根据实际应用需要将计算机基础设计为7个模块。
每个模块由若干个任务组成，而每个任务分解为4个阶段展开，即知识讲解、案例分析、实战训练和
技巧与提示，将教师的教与学生的学的过程体现在教材之中。
首先提出任务，然后讲解相关知识点（教师），接着通过案例分析讲解技能（教师），接下来通过实
战训练完成任务（学生），最后是提示与技巧（教师）。
每个模块后还附有习题和实训题目供学生练习。

　　本书最大特点是注重实践和应用，可作为高等院校计算机基础教材和教学辅导书，还可以作为各
类计算机培训班相关教材。
对于一般的计算机用户和爱好者，也是一本合适的入门教材和实践指导书。

　　为方便教学，《计算机应用基础:案例分析与实训教程(第2版)》还配有电子教案。
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书籍目录

模块1　了解计算机——计算机无处不在
　任务1　计算机的基本操作
　任务2　汉字输入法
　任务3　计算机的产生和发展
　任务4　现实世界的信息怎样在计算机中表示
　任务5　计算机安全与计算机病毒防治
　任务6　多媒体技术初步知识
　思考与习题
　
模块2 windows 操作系统——基本介绍
　任务1　windows 操作系统的优点
　任务2　玩转windows 操作系统的桌面
　任务3　文件及设备管理
　任务4　windows 系统常用工具的使用
　思考与习题
　综合实训题
　
模块3　word 文字处理软件——排版专家
　任务1　了解word
　任务2　简单的图文处理
　任务3　插入表格、符号和公式
　任务4　插入图形与文本框
　任务5　高级编辑技巧
　任务6　综合应用
　思考与习题
　综合实训题
　
模块4　excel ——电子表格处理软件
　任务1　excel 的新功能介绍
　任务2　excel 基本操作
　任务3　编辑工作表数据
　任务4　公式和函数的使用
　任务5　制作图表
　任务6　数据统计和数据处理
　思考与习题
　综合实训题
　
模块5　演示文稿powerpoint
　任务1　你真的会做ppt吗
　任务2　打好坚实的基础——幻灯片静态制作
　任务3 让观者不再疲劳——幻灯片动态展示
　任务4 辅助演讲者的工具——幻灯片播放技巧
　任务5 统一文稿的大师——幻灯片母版解说
　思考与习题
　综合实训题
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模块6　计算机常用工具软件
　任务1 工具软件概述
　任务2 工具软件的安装与卸载
　任务3 常用工具软件的使用
　任务4 文件编辑与管理
　任务5 多媒体工具
　思考与习题
　
模块7　网络世界　无限人生
　任务1　组建小型局域网
　任务2　连接到internet
　任务3　网上收发电子邮件
　任务4　信息检索与资源下载
　任务5　即时通信成主流
　任务6　使用远程桌面
　思考与习题
　综合实训题
　参考文献
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章节摘录
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编辑推荐

《计算机应用基础:案例分析与实训教程(第2版)》是高等教育“十二五”规划教材,北京高等教育精品
教材。
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