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内容概要

　　《21世纪高职高专计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》以学生为本，面向应用，倡
导创新学习和自主学习，注重与后续课程的结合和学生可持续发展能力的培养。
《21世纪高职高专计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》采用任务驱动式，让学生在一个
个典型的“任务”驱动下进行自主学习，引导学生由简到繁、由易到难、循序渐进地完成一系列“任
务”，从而得到清晰的思路、方法以及知识脉络。
这种融学习过程于工作过程中的职业情境的创设，能够极大地激发学生的学习兴趣，满足学生的成就
感。

　　《21世纪高职高专计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》及时追踪学科发展前沿，操
作系统采用WindowsXP版本，办公软件采用Office2003。
全书共分为8章，主要包括计算机的基本知识及基本操作方法、计算机的基本组成及拆装、计算机系
统的简单维护、常用Office软件的使用方法、网页制作、计算机网络的概念、基于Internet的基本应用
、网页制作。
《21世纪高职高专计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》内容丰富，结构合理，实用性强
，在每章后均配有实验指导和习题，以有利于学生的学习。

　　《21世纪高职高专计算机系列规划教材：计算机应用基础实用教程》适合高职高专院校和成人高
等院校各专业的学生使用，也可作为计算机应用学习班的培训教材和广大计算机用户的自学用书。
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书籍目录

第1章 计算机基础
任务一 计算机概述
任务二 计算机中信息的表示
任务三 计算机硬件组装
实验指导
实验一 计算机指法练习
实验二 组装计算机
习题
第2章 Windows XP操作系统
任务一 安装Windows XP
任务二 Windows XP的文件操作
任务三 控制面板的使用
实验指导
实验一 安装Windows XP
实验二 文件和文件夹的管理
实验三 使用控制面板
习题
第3章 字处理软件Word 2003
任务一 Word 2003的概述与基本操作
任务二 格式化文档
任务三 表格处理
任务四 美化文档
任务五 编排文档页面格式并打印
实验指导
实验一 Word 2003文档的基本操作
实验二 文档的格式化
实验三 表格的制作和格式化
实验四 文档的图文混排
实验五 文档版面设置和打印
习题
第4章 电子表格系统Excel 2003
任务一 创建图书销售表
任务二 图书销售表数据分析
任务四 分析各种书籍所获利润
任务五 创建图书季度销售的图表
任务六 打印工作簿及图表
实验指导
实验一 Excel 2003的基本操作
实验二 Excel 2003公式和函数的使用
实验三 Excel 2003工作表的格式化
实验四 使用数据清单
实验五 使用图表
实验六 Excel 2003工作表的页面设置
习题
第5章 演示文稿软件PowerPoint 2003

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用基础实用教程>>

任务一 创建新的演示文稿
任务二 设计母版的应用与幻灯片的修饰
实验指导
实验一 创建基本演示文稿
实验二 创建专业化的演示文稿
习题
第6章 Access 2003关系数据库的使用
任务一 数据库的建立
任务二 利用Access进行数据分析
实验指导
习题
第7章 计算机网络应用基础
任务一 创建小型的办公网络
任务二 在对等网络中实现资源共享
任务三 Interact应用
任务四 电子邮件的申请及应用
任务五 信息安全
实验指导
实验一 组建对等局域网
实验二 Internet应用
习题
第8章 网页制作软件FrontPage 2003
任务一 创建站点、网页，插入相关元素
任务二 网页布局及发布、表单的创建
实验指导
实验一 创建站点、网页，插入相关元素
实验二 网页布局及发布、表单的创建
习题
参考文献
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编辑推荐

《计算机应用基础实用教程》为21世纪高职高专计算机系列规划教材之一，由中国铁道出版社出版。
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