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内容概要

　　《计算机基础案例教程》是21世纪中等职业教育规划教材之一。
《计算机基础案例教程》通过大量的应用案例全面讲解计算机基础知识、Windows.XP操作系统
、Office 2003系列软件、网络基础等知识，建议授课96学时。
《计算机基础案例教程》共分为7章，第1章讲述计算机基础知识（2学时），第2章讲述Windows XP操
作系统（4学时），第3章讲述文字处理软件Word 2003实例（40学时），第4章讲述电子表格软件Excel
2003实例（20学时），第5章讲述演示文稿制作软件PowerPoint 2003实例（6学时），第6章讲述数据库
系统Access 2003实例（20学时），第7章讲述网络基础知识（4学时）。
通过《计算机基础案例教程》的学习，读者可以较快地提高对计算机基础尤其是Office 2003系列软件
的综合应用能力。
　　全书将各软件的基本功能和使用技巧结合在一起，通过丰富的实例进行讲解，提供了一种很有针
对性、易学易用的学习方法，内容丰富详实，有很强的实用性和可操作性，是一本适合初、中级读者
入门和提高的教材，也可作为初学者的自学参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机基础案例教程>>

书籍目录

序前言第1章 计算机基础知识1.1 本章学习目的1.2 相关知识点一一计算机系统的组成1.3 小结1.4 习题
第2章 WiridowsXP操作系统2.1 本章学习目的及任务2.1.1 学习目的2.1.2 本章任务2.2 相关知识点2.3 任务
的实现2.3.1 任务一：WindowsXP的启动与退出2.3.2 任务二：鼠标的基本操作2.3.3 任务三：窗口的操
作2.3.4 任务四：管理文件和文件夹2.3.5 任务五：WindowsXP的设置2.3.6 任务六：磁盘管理2.3.7 任务七
：使用附件程序2.4 小结2.5 习题第3章 文字处理软件Word20033.1 本章学习目的及任务3.1.1 学习目
的3.1.2 本章任务3.2 相关知识点3.3 任务的实现3.3.l任务一：制作“课程设置说明”实例3.3.2 任务二：
打印“考试制度”实例3.3.3 任务三：制作页眉和页脚实例3.3.4 任务四：制作某公司销售情况表实
例3.3.5 任务五：统计成绩表实例3.3.6 任务六：表格转换成文本实例3.3.7 任务七：制作公式实例3.3.8 任
务八：制作目录实例3.3.9 任务九：制作录取通知书实例3.3.1 0任务十：十二星座实例3.3.1 1任务十一：
制作宣传稿实例3.3.1 2任务十二：制作数学试卷实例3.3.1 3任务十三：制作流程图实例3.3.1 4任务十四
：制作提示牌实例3.3.1 5任务十五：制作卷轴画实例3‘3.1 6任务十六：制作VCD封面实例3‘3.1 7任务
十七：制作奖状实例3.3.1 8任务十八：制作组织结构图实例3.3.1 9任务十九：制作期刊实例3.3.2 0任务
二十：制作诗词欣赏实例3.3.2 1任务二十一：Word综合练习3.3.2 2任务二十二：Word综合练习二3.4 小
结3.5 习题第4章 电子表格软件Excel20034.1 本章学习目的及任务4.1.1 学习目的4.1.2 本章任务4.2 相关知
识点4.3 任务的实现4.3.1 任务一：制作社区居民登记表实例4.3.2 任务二：制作奖学金评比统计表实
例4.3.3 任务三：制作商品销售统计表实例4.3.4 任务四：制作物价统计表实例4.3.5 任务五：制作工资表
实例4.4 小结4.5 习题第5章 演示文稿PowerPoint20035.1 本章学习目的及任务5.1.1 学习目的5.1.2 本章任
务5.2 相关知识点5.3 任务的实现5.3.1 任务一：制作北京五大名胜古迹宣传片实例5.3.2 任务二：制作家
用电器销售一览表实例5.3.3 任务三：制作动漫宣传片实例5.4 小结5.5 习题第6章 数据库应用基
础Access20036.1 本章学习目的及任务6.1.l学习目的6.1.2 本章任务6.2 相关知识点6.3 任务的实现6.3.1 任务
一：制作“北京奧运会”数据库及“学生”数据库实例6.3.2 任务二：制作选择查询、参数查询及在查
询中进行计算实例6.3.3 任务三：制作“北京奧运会基本信息浏览”窗体及“学生情况浏览”窗体实
例6.3.4 任务四：制作“学生情况表”实例6.3.5 任务五：制作“北京奥运会赛程浏览”数据访问页6.3.6 
任务六：制作简单的宏6.3.7 任务七：制作“奧运会奖牌库”综合实例6.4 刁、结6.5 习题第7章 网络基
础知识7.1 本章学习目的及任务7.1.1 学习目的7.1.2 本章任务7.2 相关知识点——计算机网络基础知识介
绍7.3 任务的实现7.3.1 任务一：熟悉Internet基础7.3.2 任务二：浏览Intemet7.3.3 任务三：使
用Outlook2003收发邮件实例7.3.4.任务四：网上聊天实例7.4 小结7.5 习题参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机基础案例教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


