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内容概要

本书以学生的应用能力培养与提高为主线，依照学习计算机、应用计算机的基本过程和规律，以“任
务驱动、项目教学”的方式，结合知识要点循序渐进地进行讲解，帮助学生提高应用能力与操作技巧
。
全书共分十个项目，每个项目由若干个任务组成，按照任务组织相关知识点，并结合知识点介绍任务
完成的方法，引导学生在“学中做”、“做中学”，把基础知识的学习和基本技能的掌握有机地结合
在一起，从具体的操作实践中培养自己的应用能力；并通过“知识扩展”、“小提示”、“小技巧”
等内容的延伸，进一步开拓学生视野；最后通过“项目实训”，促进学生巩固所学知识并熟练操作。
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书籍目录

项目一  办公中的文档处理及应用  任务一  简单文档处理——制作招聘启事  任务二  Word模板应用—
—制作行政公文  任务三  样式和格式设置——制作调研报告  任务四  Word图文混排——制作促销海报 
项目实  训制作标准商务文档项目二  办公中的表格制作及应用  任务一  复杂表格应用——制作个人情
况调查表  任务二  Excel表格的基本应用——制作会议日程表  任务三  Excel数据图形化——制作员工学
历分析图表  项目实训  制作员工档案表项目三  办公中的数据处理及应用  任务一  Excel公式与函数——
制作员工加班记录表  任务二  Excel数据处理与分析——制作产品销售表  项目实训  制作员工工资表项
目四  办公中的演示文稿制作及应用  任务一  Power Point基础应用——制作公司宣传片  任务二  提
高PowerPoint技巧——制作产品宣传广告  项目实训  制作庆典方案演示文稿项目五  办公中的Outlook应
用  任务一  Outlook基础应用——实现日常E—mail联络  任务二  Outlook日历组件应用——为领导安排
行程  项目实训  Outlook 2003综合应用项目六  常用工具软件在办公中的应用  任务一  winRAR压缩软件
的应用  任务二  正确使用杀毒软件  任务三  使用迅雷下载软件  任务四  windows优化大师的应用  任务五
 使用ACDSee处理相片  任务六  使用Adobe Reader阅读文档  项目实训  常用工具软件让工作更精彩项目
七  办公局域网的设置和应用  任务一  认识办公局域网  任务二  组建办公局域网  任务三  应用办公局域
网  任务四  排除局域网中的常见故障  项目实训  小型局域网组建、管理与维护项目八  互联网资源的应
用  任务一  利用互联网搜索信息资源  任务二  保存并打印搜索到的信息  任务三  BBS和新闻组在办公中
的应用  任务四  利用NetMeeting召开小型办公会议  项目实训  利用互联网进行信息交流和资源共享项目
九  常用办公设备的使用与维护  任务一  熟悉身边的办公设备  任务二  组装和优化你的计算机  任务三  
打印机的使用与日常维护  任务四  复印机的使用与日常维护  任务五  扫描仪的使用与日常维护  任务六 
刻录光盘  任务七  移动存储设备的使用和无线上网设置项目十  综合实训制作述职报告
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