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内容概要

　　本书是江苏省高等学校精品教材建设立项教材。
为配合教育部“信息技术及应用培训”的教育工程（简称“IT&amp;AT”教育工程）而编写。
重点介绍了目前使用最广泛的微软Office系列软件的基本功能与使用技术。
教材的内容覆盖了WindowsXP、Word、Excel、PowerPoint、FrontPage和Access等知识应用。
全书共分为六章，分别为WindowsXP系统办公应用；文档处理；数据处理；网页处理；演示文稿处理
和数据库应用等内容。
每一章都由教学导航、引导训练、回顾训练、拓展训练和实训练习五部分组成，并且由任务引领，通
过完成每个具体项目带动相关知识点的学习与操作，从而达到循序渐进掌握知识的目的。
本书内容新颖，版式清晰、语言通俗易懂，同时随书配备技能操作素材库，指导读者轻松地掌握微
软Office系列软件的应用技能和操作技巧及相关知识。
本书可作为高职高专院校计算机应用技术课程教材，也可作为成人教育、职业技能培训的教材，同时
还可以作为广大IT爱好者个人工作、学习的自学参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

书籍目录

项目 1　Windows XP系统办公应用
教学导航
引导训练　Windows XP系统的操作
与管理
任务1.1　Windows XP系统操作与管理
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务1.2　Windows XP系统下的
文件管理
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
回顾训练　Windows XP系统下教师
文件的管理
任务描述
操作提示
拓展训练　Windows XP系统下学生
文件的管理
任务描述
操作提示
实训练习　班级文件管理
任务描述
操作提示
项目 2　文档处理
教学导航
引导训练　制作校内社团常用文档
任务2.1　制作社团简介
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务2.2　制作社团招聘通知
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务2.3　制作社团板报
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
回顾训练　制作毕业生简历

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

任务描述
操作提示
拓展训练　制作班级简报
任务描述
操作提示
实训练习　排版毕业论文
任务描述
操作提示
项目 3　数据处理
教学导航
引导训练　管理学生信息与成绩
任务3.1　建立学生信息表
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务3.2　建立学生成绩信息
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务3.3　数据管理和分析
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
回顾训练　学生操行考核表
任务描述
操作提示
拓展训练　会考成绩汇总表
任务描述
操作提示
实训练习　开支管理表
任务描述
操作提示
项目 4　网页处理
教学导航
引导训练　创建个人网站
任务4.1　创建个人网站站点
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务4.2　制作个人网站页面
任务描述
技术要点
操作演示

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

知识拓展
回顾训练　班级网站的制作
任务描述
操作提示
拓展训练　大学生生活网站的制作
任务描述
操作提示
实训练习　公司网站的制作
任务描述
操作提示
项目 5　演示文稿处理
教学导航
引导训练　制作学生入学教育和相关
活动通知的演示文稿
任务5.1　制作学生入学教育通知的
演示文稿
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务5.2　制作学校介绍的演示文稿
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务5.3　制作专业介绍的演示文稿
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
回顾训练　制作主题班会的会议简报
任务描述
操作提示
拓展训练　制作个人形象宣传的演示
文稿
任务描述
操作提示
实训练习　制作班级形象宣传的演示
文稿
任务描述
操作提示
项目 6　数据库应用
教学导航
引导训练　学生信息管理
任务6.1　创建Access数据库和数据表
任务描述
技术要点

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

操作演示
知识拓展
任务6.2　查询
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
任务6.3　窗体
任务描述
技术要点
操作演示
知识拓展
回顾训练　教师信息管理
任务描述
操作提示
拓展训练　选课信息管理
任务描述
操作提示
实训练习　班级管理系统
任务描述
操作提示
参考文献

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


