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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》以项目案例为主，采用任务驱动教学方法进行
编写，注重学生计算机基本知识的掌握以及对学生实际操作能力和应用能力的培养，同时考虑了行业
对计算机教育的相关要求，全面系统地介绍基础理论知识，以满足学生的学习需要。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础》分上下两篇，上篇基础知识篇，下篇实践操作
篇，共9章。
包括计算机基础知识、计算机网络基础、多媒体技术基础、计算机安全、Windows XP操作系统、文字
处理-Word 2003使用、电子表格-Excel 2003使用、演示文稿-PowerPoint 2003使用和网络应用-Internet使
用。
　　《全国高职高专教育规划教材：计算机应用基础》可作为高职高专院校计算机应用基础课教材，
还可作为全国计算机等级考试一级B学习教材，以及各种计算机培训班的培训教材。
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案例分析5.1.2 相关知识点任务5-1 桌面定制任务5-2 定制桌面项目任务5-3 用户界面操作5.1.3 案例总
结5.2 Windows XP基本操作——文件管理5.2.1 “文件管埋”案例分析5.2.2 相关知识点任务5-4 浏览文件
和文件夹任务5-5 文件和文件夹操作任务5-6 管理文件和文件夹任务5-7 设置文件夹共享任务5-8 搜索文
件和文件夹任务5-9 使用资源管理器5.2.3 案例总结5.3 Windows XP高级操作管理与控制5.3.1 “管理与控
制”案例分析5.3.2 相关知识点任务5-10 控制面板的操作任务5-11 任务管理器的使用5.3.3 案例总结思考
与练习第6章 文字处理-Word 2003使用6.1 Word基础应用——制作求职简历6.1.1 制作“求职简历”案例
分析6.1.2 相关知识点任务6-1 制作白荐书任务6-2 制作个人简历任务6-3 制作求职简历的封面任务6-4 打
印求职简历6.1.3 案例总结6.2 Word综合应用——班报艺术排版6.2.1 “班报排版”案例分析6.2.2 相关知
识点任务6-5 班报版面布局任务6-6 班报报头的艺术设计任务6-7 班报图片设计任务6-8 班报文本框设
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