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内容概要

　　《面向十二五高职高专公共基础课规划教材：计算机应用基础》层次清晰、图文并茂、通俗易懂
、实用性强。
全书共分为两部分，第一部分为基础理论篇，主要介绍了计算机基础知识。
第二部分为项目任务篇，由6个项目组成，其中：项目1主要介绍了操作系统的定义、windows XP系统
的基础知识和基本操作；项目2主要介绍了Word文档的排版、表格的制作、图文混排等基本知识和基
本操作；项目3主要介绍了Excel制作表格的基本方法和技巧、图表的应用、函数与公式的使用及数据
管理与分析等；项目4主要介绍了演示文稿的基本编辑、动画设置、放映设置以及打包发布的操作和
技巧等；项目5主要介绍了音频、图像、视频和动画等多媒体技术，并介绍了每个领域中的代表性软
件（如Photosho p、F1ash等）的使用方法；项目6主要介绍了计算机网络的概念和分类、局域网的拓扑
结构、网络的硬件组成、Internet的工作原理、信息搜索、网络下载、收发电子邮件等。
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