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内容概要

本书采用模块化的项目教学模式编写，内容包括组装一台完整的计算机、管理和优化计算机系统、利
用Microsoft Word 2003进行文字处理、利用Microsoft Excel 2003电子表格进行数据处理、利用Microsoft
PowerPoint 2003制作丰富多彩的演示文稿、利用Microsoft Access 2003创建数据库管理系统、多媒体技术
应用、利用DreamWeaver 8进行网页设计、小型对等网和局域网的搭建及应用等知识。
    本书可作为职业学校信息技术基础课程教材，也可以作为非专业人士学习信息技术的参考书。
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书籍目录

项目一 信息技术基础知识——组装计算机系统  活动任务一 DIY——组装自己的计算机  活动任务二 安
装操作系统，让计算机动起来  活动任务三 走进信息城，选购自己的计算机项目二 计算机操作系统—
—管理、优化计算机系统  活动任务一 设置个性化Windows XP系统  活动任务二 管理和使用Windows
xP中的文件和文件夹  活动任务三 优化操作系统  活动任务四 保障Windows XP安全健康运行项目三 文
字处理系统——利用Word 2003设计职业生涯文稿  活动任务一 书写并录入文稿  活动任务二 对录入的
文稿编辑排版  活动任务三 设计图文混排效果  活动任务四 运用表格制作个人简历  综合活动任务 制作
一份手抄表项目四 多媒体信息处理——利用图、音视频技术设计有声有色的绿色奥运  活动任务一 学
用QQ截屏并用软件处理图片  活动任务二 组织配乐朗诵“绿色奥运”录音活动  活动任务三 制作“绿
色奥运”电视栏目三维动画  综合活动任务 采集素材制作校园生活片段项目五 演示文稿设计——在展
销会上轻松介绍你的产品  活动任务一 创建简易的产品宣传演示文稿  活动任务二 创建丰富多彩的产品
宣传演示文稿  活动任务三 添加多媒体，让产品宣传文稿生动有趣  综合活动任务 制作“九寨沟风光”
演示文稿项目六 电子表格——利用Excel 2003处理电子表格数据  活动任务一 输入表格数据  活动任务二
利用公式和函数处理数据  活动任务三 设计表格数据表  活动任务四 分类汇总工作表  综合活动任务 统
计优化，创新提高项目七 数据库应用——在Access 2003中设计图书管理系统  活动任务一 创建图书管
理数据库  活动任务二 创建图书数据库中的表关系  活动任务三 查询数据库中的信息  活动任务四 应用
可视化窗体管理图书数据库  综合活动任务 开发“数据查询”子模块项目八 网页设计——
在Dreamweaver 8中设计制作奥运网站  活动任务一 创建奥运网站站点  活动任务二 制作奥运静态网页  
活动任务三 让奥运风轻舞飞扬  活动任务四 发布奥运网站  综合活动任务 创建并发布个人主题网站项
目九 计算机网络技术——小型局域网的搭建与应用    活动任务一 搭建小型对等网络  活动任务二 网上
冲浪寻找“诚信”网络资源  活动任务三 网上安家，应用网络生活  综合活动任务 搭建对等网并建立网
上博客附录一附录二
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