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内容概要

　　本书分基础、专业定向选学两部分。
基础项目部分，是所有专业的学生都要掌握的日常数据处理、计算机简单维护、信息检索等基本技能
。
专业定向选学部分是供不同专业学生选择学习的，这里包括一些专业计划中没有开设、但又与专业或
工作、生活有关的常用软件入门知识与技能内容。
本书充分体现了高职高专教学的特色，加强理论联系实际，突出实用性、操作性，语言上通俗易懂、
趣味性强。
强调以项目化任务驱动教学模式为导向，通过项目任务指导与训练，让学生掌握计算机的日常操作。
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书籍目录

第一部分　基础模块项目一　个人简历与就业推荐书的制作一、应用知识点二、综合任务描述三、分
项子任务训练四、练习五、思考项目二　制作促销宣传手册一、应用知识点二、综合任务描述三、分
项子任务训练四、练习五、思考项目三　成绩录入自动计算模板一、应用知识点二、综合任务描述三
、分项子任务训练四、练习五、思考补充：软件自带模板应用项目四　职工档案表信息自动提取一、
应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目五　家庭财务处理一、应用
知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目六　工资自动核算表与练习卷制
作一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目七　公司考勤与产品
销售动态统计图一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目八　企
业资产检查表、产品调查表与股票管理器一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、
练习五、思考项目九　日常计算机文件管理一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四
、练习五、思考项目十　网络与媒体工具的应用一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训
练四、练习五、思考项目十一　计算机系统工具与日常软件维护一、应用知识要点二、综合任务三、
分项子任务训练四、练习五、思考项目十二　计算机系统安全防护处理一、应用知识要点二、综合任
务三、分项子任务训练四、练习五、思考项目十三　搜索文档资料一、应用知识点二、综合任务描述
三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：分类网站项目十四　网上图书与学术论文搜索一、应用
知识要点二、综合任务三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：数字图书馆第二部分　专业定向
选学模块项目十五　图片合成及效果处理一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、
练习五、思考-补充一：课外提高补充二：Photoshop基本知识与应用环境项目十六　利用Photoshop制
作作品一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：课外提高项目
十七　数码相片处理一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：
课外提高项目十八　飞鸟GIF动画处理一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练
习五、思考补充：Adobe ImageReady CS简介项目十九　运动小球与文字变形动画处理一、应用知识点
二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充一：课外提高补充二：认识Flash窗口项
目二十　制作图片的遮罩运动效果一、应用知识点二、综合任务描述三、子项任务训练四、练习五、
思考补充：课外提高项目二十一　数码相片制作视频和视频片段处理一、应用知识点二、综合任务描
述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：基本常识项目二十二　DV影片片头制作与影片生成
一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目二十三　C语言程序基
本结构案例一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：程序设计
语言概念及特点项目二十四　数据类型与运算符案例一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任
务训练四、练习五、思考补充一：程序设计的基础知识（1）——数据类型补充二：程序设计的基础
知识（2）——运算符和表达式项目二十五　程序设计结构案例一、应用知识点二、综合任务描述三
、分项子任务训练四、练习五、思考补充一：程序的分支结构补充二：循环结构程序项目二十六　简
单数组与函数应用案例一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充
一：数组概述补充二：函数概述项目二十七　公司网站的发布与FTP文件服务器的建立一、应用知识
点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目二十八　共享服务和内部邮件服务器
的架设一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目二十九　局域网
信息交流ICQ服务架设、文件传输与网络会议平台构建一、应用知识点二、综合任务描述三、分项子
任务训练四、练习五、思考项目三十　网络银行、CA认证与网上证券操作一、应用知识要点二、综合
任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考补充：初识电子商务模式项目三十一　网上商品交易
一、应用知识要点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考项目三十二　电子商务网
站域名与网络营销实务一、应用知识要点二、综合任务描述三、分项子任务训练四、练习五、思考
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章节摘录

　　第一部分　基础模块　　项目一　个人简历与就业推荐书的制作　　二、综合任务描述　　某公
司大客户业务是公司业务的骨干部门，由总经理直属指导管理，是整个公司重要部门，主要负责政府
公开采购业务、机关与事业单位日常采购业务、学校采购业务、大企业采购业务及10万以上其他业务
等，分大客户一部、二部、三部、四部、开展主要工作有投标、业务洽谈、业务合同、安排和调配设
备、协调和督促施工，保证按期完工、业务款项结算、配合对方做好工程验收、协调和督促售后服务
、其他相关工作等。
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