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内容概要

本书是《大学生信息素养知识教程》的姊妹篇，目的是从能力培养的角度提高高等职业院校学生的信
息素养水平。
全书由信息时代应掌握的十二个项目组成，分别为：文稿编排、电子表格、演示文档制作、防病毒软
件使用、网络信息检索、网络交流(浏览器使用、电子邮件、下载工具、博客、解压)、数据管理(数据
库)、网站建设、计算机系统安装、系统配置、组建局域网络和多媒体制作。
每个项目由几个不同的任务组成。
在编写过程中，突出工学结合，也考虑了当前高等职业院校的计算机基础(信息技术基础)课程的覆盖
范围和学生参加证书考试的需要。
　　本书适合作为各类高等职业院校计算机基础教育课程的教材，也可以作为一些普通院校的计算机
基础教育课程的教材。
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书籍目录

导教与导学项目1  �文稿编排  任务1.1　建立Worel文档  任务1.2　综合文稿排版  任务1.3　论文的排版项
目2　电子表格Excel  任务2.1　建立工作表  任务2.2　工作表的编辑  任务2.3　工作表的格式化  任务2.4
　Excel图表使用  任务2.5　Excel数据管理  任务2.6  页面设置和打印项目3　演示文稿的制作  任务3.1　
制作简单的演示文稿  任务3.2  高级演示文稿的制作项目4　计算机病毒防治  任务4.1　认识计算机病毒 
任务4.2　卡巴斯基反病毒软件的使用项目5　Internet信息检索  任务5.1  分类查找与信息浏览  任务5.2　
百度搜索引擎查找  任务5.3　谷歌搜索引擎信息检索项目6　网络交流  任务6.1　IE浏览器的使用  任
务6.2　收发电子邮件  任务6.3　使用迅雷下载  任务6.4　使用BT下载  任务6.5　博客的使用项目7　数
据管理(数据库)  任务7.1　创建数据库、建立和修改数据表  任务7.2　创建查询  任务7.3　创建报表项
目8　网站的建设  任务8.1  网站规划  任务8.2　选择制定网站的工具  任务8.3　制定网站开发进度表  任
务8.4　版面设计及素材收集  任务8.5　网站结构  任务8.6　搭建本地站点  任务8.7　利用表格排版  任
务8.8　创建图文混排页面  任务8.9　创建超链接项目9　计算机组装  任务9.1　计算机硬件配置  任务9.2
　计算机硬件组装项目10　系统配置  任务10.1　操作系统安装  任务10.2  系统整体测试  任务10.3
　Windows系统优化  任务10.4　系统备份与恢复项目11　局域网组建  任务11.1　对等网的组建  任
务11.2  家庭、宿舍小型局域网组建  任务11.3　公司局域网组建项目12　多媒体制作  任务12.1　图形绘
制  任务12.2　动画制作  任务12.3　图像处理后记
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编辑推荐

　　《高等教育课质量工程示范教材：大学生信息素养能力教程》以提高大学生信息素养为目标；按
工学结合原则组织教学内容；以项目为导向，用任务方式驱动；突出动手能力培养，启发学习兴趣；
寓信息意识、信息品质教育于能力培养之中；兼顾参加社会计算机证书考试的需要和多数学校教学的
实际；适应信息时代对于教育的多样性、个性化需求。
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