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内容概要

《计算机应用基础》是新世纪高职高专教材编审委员会组编的计算机基础教育系列规划教材之一。
    随着社会信息化技术的迅速发展和计算机的全面普及，计算机应用已渗透到社会的各个领域。
因此，提高学生的计算机操作能力，已成为高等职业教育的重要任务。
目前，高校计算机基础教育面临着学生的计算机应用水平参差不齐的问题，给计算机基础课程的教学
工作带来了很大的困难。
    本书是根据教育部有关文件精神，基于工作过程，以项目实现为目标编写的。
编者以案例为主线，精心组织课程内容。
通过一个案例或小项目的讲解引出技术内容，注重动手能力的培养，以“项目经验”为学习目标，使
学生学完本教材相当于具有了一年的实际工作经验。
    全书共分6章：Windows XP操作基础；Word 2003文档排版；Excel 2003数据管理；PowerPoint 2003演
示文稿制作；计算机网络基础与应用；常用工具软件的使用。
    本书由宋维堂任主编，高水娟、张超、张鸰和郭淑红任副主编，具体分工如下：第1章由高水娟编写
，第2章由宋维堂编写，第3章由张超编写，第4章由郭淑红编写，第5章、第6章由张鸰编写。
王剑南、陈锁庆、薛健、孙浩、仇勇民等参与了本书的整体策划、组织校对与统稿工作，对本书的编
写提出了很多宝贵意见。
    在本书的编写过程中，编者参考了大量的相关技术资料，借鉴了许多同仁的宝贵经验，得到了合作
办学机构的大力支持，在此深表谢意。
    由于编者水平有限，书中难免有不妥之处，恳请读者批评指正，并将意见和建议及时反馈给我们，
以便下次修订时改进。
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书籍目录

第1章 Windows XP 操作基础  任务一 认识计算机系统的组成  任务二 计算机的启动与关闭  任务三 设置
个性化桌面  任务四 文件的管理  本章小结   习题第2章 Word 2003 文档排版  任务一 学生实践技能大赛
通知的制作  任务二 制作“学生实践技能大赛报名表”  任务三 宣传小报的排版  任务四 毕业论文排版  
任务五 制作技能大赛通知单  任务六 制作宏  本章小结  习题第3章 Excel 2003 数据管理  任务一 学生能够
成绩表的制作  任务二 用图表表示学生成绩表中的数据关系  任务三 公示和函数的使用  任务四 数据管
理与分析  任务五 学生成绩表的打印  本章小结  习题第4章 PowerPoint 2003 演示文稿制作  任务一 创建
、编辑和保存演示文稿  任务二 在演示文稿中使用多媒体信息  任务三 幻灯片的外观修饰  任务四 幻灯
片的动画设计和切换  本章小结  习题第5章 计算机网络基础与应用  任务一 组建简单的局域网  任务二 
共享网络中的资源  任务三 现实接入Internet  任务四 Internet Explorer 的使用  任务五 搜索引擎的使用  任
务六 电子邮件的使用  本章小结  习题第6章 常用工具软件的使用  任务一 保护电脑的安全  任务二 优化
系统  任务三 管理压缩的文件  任务四 处理计算机上的图片  任务五 使用QQ聊天工具  本章小结  习题参
考文献
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