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内容概要

　　本教材由五个项目构成：企业办公用计算机组装与维护、宣传手册的制作、办公电子表的制作与
分析、宣传片的制作、网络资源收集整理及上传下载，通过学习能够使学生运用网络技术进行信息搜
集、处理与发布、交流。
本书注重内容实用性。
以项目、任务为基础，在完成实际工作任务的过程中由浅入深地学习知识，使学生带着任务，有目的
地进行相关知识学习。
本书图文并茂，通俗易懂，重点突出，强调知识的灵活掌握和方法的多样性。
每个任务都按照布置任务、展示案例、详细操作步骤等来完成任务，而且每个任务后还配有相应拓展
训练，以巩固提高学生技能。
本书可作为高职高专非计算机专业教材，也可作为应用型本科计算机基础课程的教材或参考书。
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书籍目录

项目一 企业办公用计算机组装与维护
任务一 办公用计算机硬件组装及软件安装
任务二 计算机常规管理及常见故障诊断与排除
项目二 宣传手册制作
任务一 石化公司宣传手册文字录入与美化
任务二 石化公司宣传手册插入表格及其编辑
任务三 石化公司宣传手册封面与目录的制作
项目三 办公电子表的制作与分析
任务一 员工通讯录制作
任务二 员工培训成绩分析
任务三 石化公司工资明细表的分析
项目四 演示文档的制作
任务一 锦州石化公司宣传演示文档的制作（一）
任务二 锦州石化公司宣传演示文档的制作（二）
任务三 BMW公司新产品发布幻灯片的制作
项目五 网络资源收集整理及上传下载
任务 公司部门办公用品网上购买
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）封面的页眉取消 ①删除页眉中文本：双击第一节的页眉，选中页眉中的输入
文字及小箭头，单击“页眉和页脚工具”上下文工具→单击“设计”选项卡→“页眉和页脚”组→单
击“页眉”→选择“删除页眉”。
 ②删除页眉横线：光标双击第一节的页眉，“开始”选项卡→“段落”组→单击“边框和底纹”按钮
→“设置”组，选择“无”，“应用于”选择“段落”→单击“确定”。
 （2）为封面插入图片 单击鼠标，单击【插入】选项卡→【插图】组→【图片】按钮，出现“插入图
片”对话框，选择图片文件“石化徽章”，然后单击“插入”按钮，并让其居左；最后单击“关闭”
按钮。
 （3）封面插入艺术字 单击【插入】选项卡→【文本】组→【艺术字】下拉箭头，出现“插入图片”
对话框命令，出现“艺术字库”对话框。
选择第5行第1列式样，然后单击“确定”按钮，出现“编辑‘艺术字’文字”对话框。
“文字”栏中写上“宣传手册”，字体选择“隶书”，字号“60”，然后单击“确定”按钮。
选中艺术字，出现“艺术字”工具，单击【格式】选项卡→【艺术字样式】组→【形状填充】下拉箭
头→【渐变】→【其他渐变】，打开【填充效果】对话框，将“渐变”的颜色设置为双色，第一种颜
色为“橙色”，第二种颜色为“白色”，“底纹样式”选择水平，然后单击“确定”按钮。
将【格式】选项卡→【阴影效果】组→【阴影效果】下拉箭头→选择透视阴影中的第一种样式。
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编辑推荐

《高职高专项目导向系列教材:计算机基础应用与操作》可作为高职高专非计算机专业教材，也可作为
应用型本科计算机基础课程的教材或参考书。
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