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内容概要

本书共分五大部分，第一部分主要介绍计算机基础知识和基本操作，包括微型计算机的原理、组装、
操作系统的安装及多媒体功能的使用等：第二部分介绍计算机最常用的功能，包括文字和数据处理，
并通过具体案例的分析，学习办公软件Word和Excel的使用；第三部分介绍简单的图像处理和电子演
示文稿的制作以及数码相机的使用和电子相册的制作；第四部分是网络基础知识，主要介绍Internet的
接入方法、基本应用和网络安全知识：第五部分介绍网页的制作。
    为了配合教学工作，每一任务学习之后，都配有大量的习题，以达到巩固知识，强化技能的目的。
  　本书可作为中等职业教育计算机基础教材，也可作为各种计算机培训班的相关教材与辅导用书。
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书籍目录

第一章　计算机基础  第一节　计算机基础知识    任务一　认识计算机    任务二　了解微型计算机  第
二节　计算机基本操作    任务一　Windows XP操作系统的安装与基本操作    任务二　文件和文件夹的
管理    任务三　系统设置    任务四　系统维护  第三节　使用计算机    任务一　文字录入    任务二　个
性化自己的计算机    任务三　多媒体应用一    任务四　多媒体应用二第二章　文字和数据的处理  第一
节　文字处理软件Word的使用    任务一　Word 2000的基本操作    任务二　文本的编辑    任务三　格式
的设置    任务四　文档的美化    任务五　图片    任务六　表格    任务七　高级排版  第二节  数据处理软
件——Excel 2000的使用    任务一　了解Excel 2000电子表格    任务二　修饰表格    任务三　公式与函数  
 任务四　图表    任务五　数据管理    任务六　电子表格的设置第三章  图像处理及演示文稿制作  第一
节　图像的采集与处理    任务一　图像的采集    任务二　使用ACDSee管理图片    任务三　图片的处理  
 任务四  综合实例创作——制作电子相册  第二节　演示文稿的制作    任务一　PowerPoint基本操作    任
务二　修饰编辑演示文稿    任务三　幻灯片动画设置及放映    任务四  案例制作——缤纷演绎旅游景点
第四章　网络基础  第一节　Internet概述    任务一　认识Internet    任务二　连接Internet  第二节　网络
应用    任务一　IE的使用    任务二　电子邮件    任务三　网上交流  第三节  网络安全    任务　网络安全
与道德规范第五章　网页制作  第一节　网页制作入门    任务一　网页制作基础    任务二　建设网站前
期准备工作  第二节　实例制作    任务一　首页制作    任务二　我的简介    任务三　我的感悟    任务四
　留言簿    任务五　上传网站参考文献
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