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内容概要

　　本书以当前主流系统软件Windows
XP及应用软件Office2003为平台，从公司日常工作角度出发，分为7个模块，分别为Windows XP操作系
统应用、Word
2003文字处理技术应用、Excel 2003电子表格制作技术应用、PowerPoint
2003幻灯片制作技术应用、Intermet应用、FrontPage
2003网页制作技术应用、计算机基础知识拓展。
通过完成7个项目中的任务，学生可以掌握计算机应用的基本技能：能安装操作系统、正确使用和维
护计算机；能熟练地进行计算机用户环境配置、管理计算机资源、安装和卸载软件，能完成计算机的
日常维护和系统优化；能通过局域网及宽带完成Internet的接入和安装，使用浏览器完成网上信息检索
和文件下载等任务，并能对检索到的信息进行加工和处理，能以电子邮件系统为工具，借助计算机网
络与他人交流；能以Office办公软件为工具，熟练地将日常工作和生活的相关内容以电子文档、电子表
格和演示文稿等形式清晰地表达出来，并能设计出丰富多彩的电子作品。
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书籍目录

模块1　Windows xP操作系统应用
 任务1　太船广致公司在Windows XP系统下的操作
 任务2　大船广致公司的信息资源管理
 任务3　大船广致公司在Windows XP系统下的个性化设置
 实训1　“广告设计公司”的文件管理
 实训2　综合实训
模块2　Word 2003文字处理技术应用
　任务1 制作公司简介——word 2003基本操作
　任务2　制作人才招聘——word 2003编辑、排版操作
　任务3 制作宣传广告页——word 2003图文混排
　任务4　制作值班表——word 2003表格制作
　实训1　个人简历的制作
　实训2　Word功能的综合运用
模块3　Exce1 2003电子表格制作技术应用
　任务1　制作“员工情况登记表”
　任务2　员工情况登记表中的数据计算
　任务3　美化员工情况登记表
　任务4　制作客户部员工情况表并附员工情况登记表的数据透视表
　任务5　统计各部门实发工资总和，并建立“各部门实发工资图表”
　实训1 比赛成绩情况统计
　实训2　信息工程系学生发展方向参考表
　附：发展方向参考表
模块4　PowerPoint 2003幻灯片制作技术应用
　任务1　PowerPoint 2003基本操作
　任务2　创建基本演示文稿
　任务3　幻灯片的设计
　⋯⋯
模块5　Internet应用
模块6　FrontPage2003网页制作技术应用
模块7　计算机基础知识拓展
附录一
附录二
附录三
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