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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”创新型规划教材：计算机办公综合应用》主要介绍了Windows XP操作
系统、Word 2003文字处理软件的应用、Excel 2003电子表格处理软件的应用、PowerPoint 2003演示文稿
制作软件的应用、Access数据库管理软件的应用及常用工具软件应用等办公软件综合应用，还涉及办
公电脑的选购与组装和Internet应用。
在内容及体系编排上以实际应用项目为主，强调实践操作训练，注重学生办公综合应用能力的培养及
提高，同时兼顾计算机一级等级考试大纲的知识点和实践教学要求。
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书籍目录

学习情境一 计算机组装教学目标任务一 计算机硬件的选购任务目标任务描述实现步骤知识链接任务
评价任务二 学生计算机硬件的组装任务目标任务描述实现步骤知识链接任务评价综合实训学习情境二
操作系统教学目标任务一 安装操作系统任务目标任务描述实现步骤知识链接任务评价任务二 磁盘管
理任务目标任务描述实现步骤知识链接任务评价任务三 个性管理任务目标任务描述实现步骤知识链接
任务评价综合实训学习情境三 Word文档制作与处理教学目标任务一 自荐信的撰写任务目标任务描述
实现步骤知识链接任务评价任务二 个人简历一览表任务目标任务描述实现步骤知识链接任务评价任务
三 制作简历封面任务目标任务描述实现步骤知识链接任务评价任务四 制作考试试卷任务目标任务描
述实现步骤知识链接任务评价任务五 文档排版——学生手册排版任务目标任务描述实现步骤知识链接
任务评价⋯⋯学习情境四 Microsoft Excel 2003的应用学习情境四 Microsoft Excel 2003的应用学习情境五
PowerPoint 2003幻灯片制作学习情境六 Access数据库应用学习情境七 Internet的应用学习情境八 常用工
具软件
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