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内容概要

本书以满足职业院校相关课程的教学为基础，以用人单位对毕业生计算机基本操作技能的要求为标准
，以培养学生计算机操作技能为目的，精选案例，通过任务引领的方式，重点介绍了各专业学生必须
掌握的计算机基本操作方法和技巧，将学生须掌握的知识点全面涵盖，同时也提供了目前流行的常用
软件以及互联网的使用案例。

全书共分为9章，包括认识计算机、熟练使用Windows XP操作系统、使用Word 2003制作电子文档、利
用Excel 2003处理电子表格、利用PowerPoint 2003制作演示文稿、Office 2003综合应用、常用软件的应用
、互联网及其应用和上机实训。
建议学时为60课时，其中带*的内容为选学内容。

本书突出对学生计算机基本操作技能的培养，将知识点贯穿各任务，操作性和实用性强，语言描述精
练，图文并茂，并配有上机实训，适合职业院校、各类培训班和自学者使用。
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