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内容概要

　　《21世纪高等职业教育计算机技术规划教材（项目式）：新编计算机应用基础》按照项目教学、
任务驱动的要求，采用一个大的工作案例组织教材内容。
全书分为6个项目，包括信翔公司产品认知、日常办公准备、新品市场调研、新品巡展资料编辑、销
售数据管理、展示与汇报。
通过完成收集资料、编辑资料、分析数据、汇报总结等工作项目，实现了一个职场新人到办公高手的
技能进化。
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书籍目录

项目一  信翔公司产品认知  任务1  了解计算机的组成  任务2  了解计算机外围设备  项目总结项目二  日
常办公准备  任务1  进行个性化设置  任务2  管理计算机上的文件  项目总结项目三  新品市场调研  任务1
 搜索资料  任务2  共享资源  任务3  管理邮件  任务4  网络安全  项目总结项目四  新品巡展资料编辑  任
务1  制作巡展策划方案  任务2  制作邀请函  任务3  制作产品保养手册封面  任务4  编排产品保养手册内
容  项目总结项目五  销售数据管理  任务1  制作销售报表  任务2  统计销售数据  任务3  分析销售数据  任
务4  打印与安全管理销售报表(拓展1)  项目总结项目六  展示与汇报  任务1  信翔新品计算机展示  任务2 
季度销售汇报  项目总结
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编辑推荐

本着既注重培养学生的自主学习能力和创新意识，又注重为今后的学习打下良好基础的原则，我们精
心选择了针对性、实用性极强的项目。
崔雪炜、张彩霞主编的《新编计算机应用基础(项目式)》引入企业环境，围绕企业工作的实际需要，
设计了一系列真实、连贯的应用项目。
学生每完成一个项目的学习，就可以立即将其应用到实际工作生活中，并能够触类旁通地解决工作中
所遇到的问题。
    本书在引导读者完成每个工作任务的制作后，还给出了相关的拓展练习。
对于既是重点又是难点的知识，我们还在不同的案例中反复使用，使读者能够举一反三，灵活应用。
读者在完成任务的同时，将逐步掌握Office的各种功能。
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