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内容概要

　　《计算机应用基础（基础版.XP平台）（彩色版）（附学习卡、防伪标）》是中等职业教育国家
规划教材，在原国家规划教材《计算机应用基础》（基础版）的基础上重新编写。
针对计算机科学技术和计算机应用基础课程教学的改革，教材的编写贯彻以学生为主体，以培养学生
技能为目标的职教理念，按照机房教学模式，采用任务驱动方式组织内容。
《计算机应用基础（基础版.XP平台）（彩色版）（附学习卡、防伪标）》涵盖计算机等级考试一级
考试大纲的全部内容，以windowsXP为平台，主要内容包括信息技术与计算机、windows操作系统
、Word文字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、计算机网络基础、Access数据库应用。
本书按照分层次教学要求，体验与探索分成一般要求和较高要求（较高要求的打星号），帮助学生掌
握和巩固所学知识。
《计算机应用基础（基础版.XP平台）（彩色版）（附学习卡、防伪标）》采用出版物短信防伪系统
，同时配套学习卡资源。
用封底下方的防伪码，按照本书最后一页&ldquo;郑重声明&rdquo;下方的使用说明进行操作，可通过
网络教学平台获得本课程的网络教学内容。
本书还配套有学生用上机实习指导书、助学光盘，教师用教学参考书和助教光盘，供教师和学生选用
。
　　《计算机应用基础（基础版.XP平台）（彩色版）（附学习卡、防伪标）》是中等职业学
校&ldquo;计算机应用基础&rdquo;文化课的基础版教材，也可作为各类短期职业技能培训的教学用书
。
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书籍目录

第1章  信息技术与计算机1.1  信息化社会任务  了解计算机在社会生活各领域中的应用1.2  认识微型计
算机任务  认识计算机的硬件1.3  解剖微型计算机任务1  观察计算机内部结构，认识计算机主板任务2  
认识外存储器的种类、作用及特点1.4  微型计算机的输入／输出设备任务1  认识计算机系统的输入设
备任务2  认识计算机系统的输出设备1.5  计算机软件及其使用任务  了解软件的基本概念并初步学会使
用软件1.6  汉字输入方法任务  键盘操作与汉字录入1.7  多媒体技术简介任务  了解多媒体技术的含义1.8 
数制与编码任务  揭开计算机处理数据的规律1.9  数据安全和管理任务1  保护计算机数据的安全任务2  
了解知识产权及其保护的内容习题一上机实习一第2章  Windows XP操作系统2.1  认识操作系统任务  认
识Windows XP的桌面2.2  窗口的组成任务1  了解窗口的性质，掌握窗口的基本操作任务2  了解对话框
的性质和基本操作任务3  窗口命令菜单及操作任务4  windowS XP系统提供的帮助和支持系统的使用方
法2.3  文件管理任务  认识&ldquo;资源管理器&rdquo;2.4  文件与文件夹的操作任务  掌握文件和文件夹
的操作方法2.5  Windows XP的常用设置任务  掌握常用工具的基本设置方法2.6  Windows XP附件程序及
应用任务1  在Windows XP中使用汉字输入法任务2  使用&ldquo;画图&rdquo;工具任务3  使用多媒体工
具任务4  磁盘管理任务5  命令提示符习题二上机实习二第3章  Word文字处理3.1  体验Word任务1  认识
窗口界面任务2  创建文档3.2  设置Word文档基本格式任务1  设置字符格式任务2  设置段落格式任务3  
设置边框和底纹任务4  设置页面和打印文档3.3  编辑Word长文档任务1  编辑文本任务2  设置文档版面
任务3  编辑长文档任务4  样式和模板3.4  制作Word表格任务1  制作简单表格任务2  制作较复杂表格任
务3  表格的计算和排序3.5  美化Word文档任务1  首字下沉和插入艺术字任务2  图文混排任务3  设置文
本框习题三&hellip;&hellip;第4章  Excel电子表格第5章  PowerPoint演示文稿第6章  计算机网络基础第7章 
Access数据库应用基础
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