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前言

　　随着计算机技术的飞速发展，计算机的使用已经与生活、工作密不可分。
作为现代大学生，无论是计算机专业的学生还是非计算机专业的学生，都有必要学习和掌握计算机基
础操作。
　　目前，国内图书市场上计算机应用基础的版本不算少，但是众多的计算机教材基本上都沿用理论
一本书、实践上机指导一本书，将理论与实践分开讲解，不能充分调动学生的积极性。
本书依据“理、实一体化教学”为主线，主要内容包含Windows XP操作系统的使用、Office组件
（Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003）的使用以及Internet 的使用。
本书将章节内容分解为一个个生动的项目，学生可通过完成一个个项目来掌握计算机操作技能。
　　本书的最大特点是采用项目化教学，所有项目案例均与汽车知识紧密联系。
将汽车相关知识作为项目案例结合在计算机教材中是作者的一种尝试，目的是能充分调动汽车类高职
学生的学习兴趣。
本书侧重于实际动手能力，在理论知识的讲解上以“适度、够用”为原则，通过“加油站”学习单元
给予必要的补充。
　　本书由西安汽车科技职业学院策划和组织编写，由左浩主编、李娜、李海鸽、王娜、姚会娟副主
编。
在编写过程中得到了西安汽车科技职业学院领导的大力支持，编委会主任李勇教授在百忙中抽出时间
审阅了书稿。
在本书出版之际，对给予我们帮助、鼓励和支持的老师，在此一并表示感谢。
本书在编写过程中参考了大量的资料和文献，由于时间仓促，未能与著作者一一联系，在此表示由衷
的敬意和感谢。
　　由于作者水平有限，疏漏和错误之处在所难免，望广大同仁给予批评指正。
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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材·汽车类高端技能人才实用教材：计算机应用基础》通过具
体的项目任务导入、内容展开的编写方式，根据高职学生的知识特点来介绍计算机应用基础知识和操
作技能。
全书共包括6章内容：第1章 计算机的基本操作，第2章 Windows XP 操作系统，第3章 word 2003文字处
理系统，第4章 Excel 3003电子表格， 第5章PowerPoint 2003电子演示文稿 ， 第6章 计算机网络操作技巧
篇。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识项目一 走进计算机世界项目二 与计算机软件握手项目三 计算机信息处理本章小
结本章习题第2章 Windows XP操作系统项目一 Windows XP的入门操作——桌面设置项目二 Windows
XP基本操作之文件及文件夹的管理与操作项目三 Windows XP高级操作之管理与控制Windows XP本章
小结本章习题第3章 Word 2003的应用项目一 汽车宣传内容编排项目二 制作企业宣传简报项目三 制作
求职简历项目四 汽车市场需求调查表项目五 制作邀请函项目六 制作毕业论文流程图本章小结本章习
题第4章 Excel 2003的应用项目一 学生成绩表的制作项目二 公式、函数的使用项目三 数据分析项目四 
图表的制作项目五 数据分析表的制作本章综合题本章小结本章习题第5章 PowerPoint 20003应用项目一 
基础知识项目二 利用内容提示向导制作汽车产品发布会的演示文稿项目三 制作个人简历项目四 动画
设置项目五 打包并发布演示文稿本章小结本章习题第6章 Internet的应用项目一 浏览汽车行业协会网页
信息项目二 信息搜索与下载项目三 电子邮件项目四 淘宝购物项目五 杀毒软件本章小结本章习题参考
资料
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编辑推荐

　　《普通高等教育“十二五”规划教材·汽车类高端技能人才实用教材：计算机应用基础》适用于
汽车类高职高专计算机基础课程的教学，也可以作为培训教材和自学教材。
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