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内容概要

本书以教育部最新颁布的计算机应用基础课程的教学大纲为基本依据,以计算机的基础应用为主线,按
照Windows XP+Office 23的知识框架,采用项目化的编排方式,介绍计算机基础知识、Windows XP操作系
统、Word 23文字处理、Excel电子表格、PowerPoint演示文稿、Internet应用
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书籍目录

目　录项目一　计算机基础知识　1任务1　了解计算机的发展及应用　1任务2　认识计算机系统的组
成　6任务3　了解计算机信息安全与知识产权　11任务4　认识计算机病毒　13习题　15项目二
　Windows XP操作系统　18任务1　启动与退出Windows XP　18任务2　操作Windows XP桌面上的图标
　20任务3　设置显示属性　21任务4　操作任务栏　23任务5　窗口的基本操作　24任务6　操作对话
框　27任务7　操作菜单　29任务8　使用Windows XP的帮助　30任务9　使用资源管理器　31任务10　
管理文件和文件夹　34任务11　自定义“开始”菜单　37任务12　设置系统的日期和时间　39任务13
　管理Windows XP用户　40任务14　安装与卸载应用程序　43任务15　安装与设置打印机　45任务16
　使用一种汉字输入法　47任务17　设置输入法　48任务18　使用写字板写一份通知　50任务19　使
用画图程序　52任务20　使用Windows Media Player媒体播放器　55习题　56项目三　Word 2003文字处
理　59任务1　启动Word 2003程序　59任务2　打开Word文档　60任务3　保存Word文档　62任务4　
创建新文档　64任务5　设置字符格式　65任务6　设置段落格式　70任务7　文档编辑中的复制、剪切
和粘贴　74任务8　在文档中插入符号　78任务9　查找和替换文档内容　82任务10　设置文档边框和
底纹　86任务11　应用视图　89任务12　应用文本框　92任务13　在文档中插入图片　94任务14　文档
的分栏　99任务15　设置页码　101任务16　设置页眉和页脚　103任务17　文档的页面设置　105任
务18　文档中应用表格　107任务19　应用文档模板　116任务20　打印Word文档　119习题　121项目
四　Excel电子表格　124任务1　启动Excel 2003程序　124任务2　打开Excel文档　125任务3　保存Excel
文件　127任务4　选定Excel表格中的数据和内容　130任务5　创建工作簿　133任务6　使用单元格
　135任务7　使用公式和函数　141任务8　设置工作表格式　145任务9　管理工作表　152任务10　使
用图表　155任务11　数据处理　158任务12　打印工作表　164习题　166项目五　PowerPoint演示文稿
　169任务1　启动PowerPoint 2003程序　169任务2　打开PowerPoint文档　170任务3　保存PowerPoint文
档　172任务4　新建演示文稿　174任务5　选取演示文稿中的幻灯片　178任务6　为幻灯片设计模板
　179任务7　为幻灯片设置配色方案　180任务8　在幻灯片中插入文本框　181任务9　在幻灯片中插
入剪贴画　183任务10　在幻灯片中插入自选图形　185任务11　在幻灯片中插入艺术字　186任务12　
在幻灯片中插入来自文件的图片　187任务13　在幻灯片中插入影片和声音　188任务14　在幻灯片中
插入表格　189任务15　在幻灯片中插入组织结构图　190任务16　在幻灯片中插入超链接　192任务17
　为幻灯片设置动画方案　194任务18　放映幻灯片　195任务19　打印演示文稿　196任务20　打包演
示文稿　197习题　198项目六　Internet应用　201任务1　启动IE浏览器、输入网址浏览网页　201任
务2　收藏网站页面　202任务3　对IE浏览器进行常规设置　203任务4　利用百度搜索与“伦敦奥运”
有关的资源　204任务5　利用网站所带搜索引擎搜索与“计算机基础”相关的资源　205任务6　保存
和下载资料　206任务7　申请电子邮箱　206任务8　收发电子邮件　208任务9　设置Outlook　209任
务10　使用Outlook撰写和发送电子邮件　209习题　211项目七　多媒体软件应用　212任务1　认识多
媒体的有关知识　212任务2　使用ACDSee浏览、获取和编辑图片　213任务3　使用GoldWave获取、播
放和编辑音频　215任务4　使用Windows Movie Maker捕获和编辑视频　218习题　222项目八　计算机
常见故障及处理　223故障1　主机电源故障　223故障2　内存条故障　224故障3　主板电池故障　224
故障4　CPU故障　225故障5　光驱故障　225故障6　显示器故障　226故障7　上网故障　226故障8　
双系统故障　227故障9　声卡驱动故障　227故障10　Windows XP系统任务栏不见了　228故障11　鼠
标双击操作无效　229故障12　Windows桌面IE图标丢失　229故障13　文件关联故障　230故障14
　Windows XP中的自启动程序　230故障15　Word中“Caps Lock”键失控　231故障16　Word中的超
链接格式　231故障17　Excel中自动求和故障　232故障18　Excel中出现“#DIV/0!”错误信息　232习
题　233
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