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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材·国家精品课程配套教材：计算机应用基础（第2版）》是国家精
品课程“计算机应用基础”的配套教材，其第1版荣获“国家级精品教材”的称号。
　　《全国高职高专教育规划教材·国家精品课程配套教材：计算机应用基础（第2版）》从现代办
公应用中所遇到的实际问题出发，采用“提出问题→找出解决方案→解决问题→归纳总结”的案例式
教学的编写方式，以Office 2003、Adobe Photoshop CS3为平台，全面介绍了Word、Excel、PowerPoint
、Photoshop的基本应用。
《全国高职高专教育规划教材·国家精品课程配套教材：计算机应用基础（第2版）》选择的案例均
与实际生活密切结合，案例的组织遵循由浅入深、循序渐进、可操作性强的原则，并注意突出案例的
趣味性、实　用性、可行性和完整性，能够给读者以启发。
此外，为了方便初学者的使用，还介绍了如何选购计算机、Windows XP的文件管理和Internet的基本应
用等内容。
　　本书可作为应用性、技能型人才培养的各类教育“计算机应用基础”课程的教学用书，也可供各
类培训、计算机从业人员和爱好者参考使用。
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第1章 计算机基础知识——选购计算机1.1 选购计算机案例分析1.1.1 任务的提出1.1.2 解决方案1.1.3 相关
知识点1.2 实现方法1.2.1 计算机的基础知识1.2.2 微型计算机的硬件系统1.2.3 选购计算机1.2.4 计算机的
软件系统1.2.5 信息系统的安全防护1.3 案例总结1.4 课后练习第2章 Windows XP基本操作——文件管
理2.1 文件管理案例分析2.1.1 任务的提出2.1.2 解决方案2.1.3 相关知识点2.2 实现方法2.2.1 文件和文件夹
的基本操作2.2.2 回收站、剪贴板与快捷方式2.2.3 资源的搜索2.2.4 网上邻居的应用2.3 案例总结2.4 课后
练习第3章 Word基础应用——制作求职简历3.1 求职简历案例分析3.1.1 任务的提出3.1.2 解决方案3.1.3 
相关知识点3.2 实现方法3.2.1 利用字符及段落格式化制作“自荐书”3.2.2 制作“个人简历”表格3.2.3 
用图片及文本定位工具美化“求职简历”封面3.2.4 为“自荐书”设置页面边框3.2.5 打印文档3.3 案例
总结3.4 课后练习3.4.1 基本操作3.4.2 综合练习第4章 Word综合应用——小报艺术排版4.1 小报艺术排版
案例分析4.1.1 任务的提出4.1.2 解决方案4.1.3 相关知识点4.2 实现方法4.2.1 版面设置4.2.2 版面布局4.2.3 
报头的艺术设计4.2.4 插入图片4.2.5 分栏4.2.6 利用文本框链接实现“分栏”效果4.2.7 小报的打印4.3 案
例总结4.4 课后练习4.4.1 基本操作4.4.2 综合练习第5章 Word高级应用——毕业论文排版5.1 毕业论文排
版案例分析5.1.1 任务的提出5.1.2 解决方案5.1.3 相关知识点5.2 实现方法5.2.1 页面设置5.2.2 属性设
置5.2.3 使用样式5.2.4 添加目录5.2.5 插入分节符5.2.6 添加页眉5.2.7 添加页脚5.2.8 添加背景图片5.2.9 添
加脚注5.2.10 制作论文模板5.3 案例总结5.4 课后练习第6章 Word邮件合并应用——制作成绩单6.1 制作
成绩单案例分析6.1.1 任务的提出6.1.2 解决方案6.1.3 相关知识点6.2 实现方法6.2.1 利用邮件合并制作成
绩单6.2.2 应用邮件合并向导制作信封6.3 案例总结6.4 课后练习第7章 Excel基础应用——制作成绩表7.1 
制作成绩表案例分析7.1.1 任务的提出7.1.2 解决方案7.1.3 相关知识点7.2 实现方法7.2.1 输入单科成绩
表7.2.2 由多工作表数据生成“各科成绩表”7.2.3 成绩表的排序和筛选7.3 案例总结7.4 课后练习第8章
Excel综合应用1——成绩表统计与分析8.1 成绩表统计案例分析8.1.1 任务的提出8.1.2 解决方案8.1.3 相关
知识点8.2 实现方法8.2.1 用统计函数与公式制作“成绩统计表”8.2.2 用IF函数与条件格式制作“各科等
级表”8.2.3 用图表向导制作成绩统计图8.3 案例总结8.4 课后练习第9章 Excel综合应用2——饮料店销售
数据分析9.1 饮料店销售案例分析9.1.1 任务的提出9.1.2 解决方案9.1.3 相关知识点9.2 实现方法9.2.1 
用VLOOKUP函数计算“单位”“进价”和“售价”9.2.2 用“分类汇总”统计“销售额”和“毛利润
”9.2.3 用“数据透视表”分析各区每种饮料销售情况9.2.4 用“两轴线—柱图”比较“销售额”和“毛
利润”9.2.5 制作更方便、更实用的“新销售记录”工作表9.2.6 使“新销售记录”工作表更完美9.3 案
例总结9.4 课后练习第10章 PowerPoint应用——制作论文答辩演讲稿10.1 论文答辩演讲稿案例分析10.1.1
任务的提出10.1.2 解决方案10.1.3 相关知识点⋯⋯第11章 Photoshop基础应用——企业形象设计“蔬菜
人”第12章 Photoshop高级应用——照片编辑“高棉的微笑”第13章 Internet基础应用——信息搜索与
交流
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