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内容概要

　　《高等职业教育规划教材：计算机应用基础项目教程》以就业为导向，内容围绕高职院校工作过
程系统化的计算机课程改革的新动向和全国计算机等级考试一级B考试大纲编写的，在编写方式上，
采用基于工作过程的项目教学与任务引领相结合的方式。
全书共24个项目，内容涵盖计算机基础知识、WindowsXP基本操作、Office2003办公应用和Internet基本
知识和简单应用等。
　　《高等职业教育规划教材：计算机应用基础项目教程》适合作为高职院校的计算机公共基础课程
教材以及各类计算机教育培训机构的专用教材，也可供企事业单位的文职人员和技术人员自学使用。
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书籍目录

项目1  计算机的发展  1．1  任务一  了解计算机的用途  1．2  任务二  了解计算机的诞生与发展  1．2．1 
计算机系统的发展简史  1．2．2  计算机的特点  1．2．3  计算机的分类  1．3  任务三了解计算机的未来
发展  1．4  本项目涉及的主要知识点  1．5  课后作业项目2  计算机系统组成及工作原理项目3  计算机安
全基础知识项目4  数制与编码项目5  设置Windows XP运行环境项目6  文件与文件夹的操作项目7  用户
账户与权限管理项目8  安装和使用打印机项目9  共享文件项目10  Windows XP之间远程桌面的设置项
目1l  制作毕业生个人简历项目12  制作教师工作量记录卡项目13  表格公式运用项目14  说明书排版项
目15  制作电子公章项目16  批量制作学生成绩单项目17  制作通讯录项目18  工资管理项目19  销售数据
管理与分析项目20  毕业设计答辩演示文稿制作项目21  使用PowerPoint制作精美的电子相册项目22  运
用P0werP0int制作爬楼梯的小火车项目23  网上求职项目24  收发电子邮件附录一  全国计算机等级考试
一级B(windows环境)考试大纲附录二  全国计算机等级考试一级B样题参考文献
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编辑推荐

《计算机应用基础项目教程(高等职业教育规划教材)》(作者敖建华、叶聪、杨青)内容来自企业的真
实案例，以信息的用途和形式特征为切入点，研究各类文档的设计与制作技术，以信息的完整处理过
程(即具体的工作过程)为单位构建学习项目。
每个项目可由若干个具体任务(一般为3～5个)组成，课程由项目群构成。
全书包含24个项目，第1至第4个项目介绍计算机基础知识，第5至第10个项目介绍windows XP的基本操
作，第1l至16个项目介绍Word 2003的基本操作，第17至19个项目介绍Excel 2003的基本操作，第20至22
个项目介绍PowerPoint 2003的基本操作，第23至24个项目介绍Internet基本知识和简单应用。
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