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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础任务驱动教程》共分7个教学模块，17个教学单元
，通过任务驱动的形式介绍认识计算机、windowsxp的操作、word 2003文档制作、excel 2003电子表格
、word与excel的综合应用、演示文稿制作、internet基本应用等知识和技能。
全书以办公事务处理的一般流程为线索，采用“提出任务－完成任务－知识分析－知识测试－技能测
试”的方法进行编写。
本书注重对学生计算机基本操作技能的培养，能使初学者掌握计算机基础知识和基本操作技能。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础任务驱动教程》可作为高职高专各专业的计算机
基础教材和企事业单位计算机基本操作的培训教材，也可作为相关从业人员的自学参考书。
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书籍目录

模块1 认识计算机单元 认识计算机软、硬件系统任务1 认识计算机硬件任务2 安装计算机软件系统模块
测试一、知识测试二、技能测试模块2 windowsxp的操作单元1 windows xp的基本操作任务1 windows xp
的启动和退出任务2 认识和自定义桌面任务3 鼠标与键盘的操作任务4 任务栏和窗口的基本操作任务5 
创建快捷方式任务6 控制面板的使用任务7 附件的使用任务8 windowsxp帮助系统的使用单元2 文件和文
件夹管理任务1 资源管理器的使用任务2 文件与文件夹的管理模块测试一、知识测试二、技能测试模
块3 word 2003文档制作单元1 文档的录入与编辑任务1 建立word文档任务2 文档的编辑与修改任务3 文
档的格式化任务4 设计制作报头任务5 添加项目符号任务6 文档边框与底纹的设置任务7 文档分栏任务8 
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图片任务2 插入艺术字任务3 插入文本框任务4 使用绘图工具单元4 版式设计与打印任务1 文档页面设置
任务2 分节与分页任务3 插入页眉与页脚任务4 插入脚注与尾注任务5 打印预览和打印文档模块测试一
、知识测试二、技能测试模块4 excel 2003电子表格制作单元1 数据的录入与编辑任务1 新建工作簿任
务2 录人数据任务3 单元格的格式化任务4 边框与底纹的设置单元2 数据计算任务1 使用公式计算任务2 
使用函数计算单元3 数据分析与管理任务1 记录的排序任务2 记录的筛选任务3 分类汇总数据任务4 数据
合并计算任务5 使用数据透视表查看 数据任务6 使用图表分析数据单元4 页面设置与打印任务1 页面设
置任务2 打印区域设置任务3 打印预览与打印输出模块测试一、知识测试二、技能测试模块5 word
与excel的综合应用单元1 利用邮件合并实现数据共享任务1 数据准备任务2 制作工资条单元2 利用链接
与嵌入实现数据共享任务 在word中链接或嵌入excel数据模块测试一、知识测试二、技能测试模块6 演
示文稿制作单元1 演示文稿的设计与编辑任务1 建立演示文稿任务2 应用设计模板任务3 制作幻灯片任
务4 修饰和美化幻灯片任务5 添加幻灯片背景音乐单元2 演示文稿的动画与播放任务1 制作内容提要幻
灯片任务2 设置动画效果和动作任务3 设置幻灯片切换方式任务4 幻灯片放映任务5 幻灯片打包任务6 幻
灯片打印模块测试一、知识测试二、技能测试模块7 internet基本应用单元1 使用internet任务1 IE浏览器
的使用任务2 信息搜索和下载单元2 收发电子邮件任务1 申请免费电子邮箱任务2 收发电子由6件任务3 
查杀病毒模块测试一、知识测试二、技能测试
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