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内容概要

　　《计算机应用案例教程》采用“案例情境教学、项目任务驱动”的编写方式，将计算机的基础知
识点融入实际应用，总结提炼成多个具体案例，通过案例情境、制作过程（或实现方法）、相关知识
点、案例总结、知识拓展这几个方面来组织内容，全面介绍了计算机应用的基础知识。

　　全书共分八个学习情境，主要内容包括：计算机基础知识、WindowsXP操作系统、网络基础
与Internet应用、文档处理Word2003、电子表格.Excel2003、演示文稿PowerPoint2003、多媒体与信息安
全知识以及常用工具软件等计算机应用基础知识。

　　《计算机应用案例教程》具有知识系统、内容翔实、案例丰富、选材经典、实用性强等特点。
在学完每一个情境之后，可参阅《计算机应用案例教程》配套教材《（计算机应用案例教程）实训与
习题指导》中的实践技能训练题目来巩固任务单中所涉及的知识点，以提高解决实际问题的能力。

　　《计算机应用案例教程》既适用于高职高专各专业学生计算机应用基础课程的教学，又适用于广
大企事业单位从业人员的职业教育和在职培训，对于自学者也是一本有益的读物。
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书籍目录

学习情境一 计算机基础知识
　任务单
　1.1 计算机概论
　1.2 案例——配置一台微机
　1.3 知识拓展
　评价单
　
学习情境二 WindowsXP操作系统
　任务单
　2.1 WindowsXP简介
　2.2 案例1——桌面管理
　2.3 案例2——文件管理
　2.4 案例3——系统设置
　2.5 案例4——磁盘管理
　2.6 案例5——常用附件的使用
　2.7 WindowsXP使用技巧及拓展
　评价单
　
学习情境三 网络基础与InteFROt应用
　任务单
　3.1 计算机网络基础
　3.2 Internet基础
　3.3 案例1——在Internet上搜索资料
　3.4 案例2——传送文件
　3.5 网络使用技巧及拓展
　评价单
　
学习情境四 文档处理W0rd2003
　任务单
　4.1 1本验Word2003
　4.2 案例1——制作百丽公司招聘启事
　4.3 案例2——制作杂志内页“精彩BABY秀
　4.4 案例3——制作会议安排表
　4.5 案例4——毕业论文排版
　4.6 案例5——制作客户回访函
　4.7 Word使用技巧及拓展
　评价单
　
学习情境五 电子表格ExceI2003
　任务单
　5.1 体验Excel2003
　⋯⋯
学习情境六 演示文稿PowerPoint2003
学习情境七 多媒体与信息安全知识
学习情境八 常用工具软件
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