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书籍目录

项目1　计算机系统环境设置　任务单　信息单　　1.1　windows　xp基本操作　　1.2　文件及文件管
理　　1.3　显示设置　　1.4　汉字输入法的安装、选择及属性设置　　1.5　用户账户管理　　1.6　
添加硬件　评价单　思考与练习　项目2　windows　xp应用程序使用　任务单　信息单　　2.1
　windows　xp记事本的使用　　2.2　windows画图的使用　　2.3　使用windows计算器　　2.4　磁盘
清理工具　　2.5　磁盘碎片整理程序　　2.6　使用windows　media　player　评价单　思考与练习　
项目3　企业日常网络信息处理　任务单　信息单　　3.1　ip地址　　3.2　microsoft　outlook　2007的
使用　　3.3　internet应用　评价单　思考与练习　项目4　企业招聘信息排版　任务单　信息单　
　4.1　word　2007工作界面介绍　　4.2　word　2007文档的基本操作　　4.3　文档视图方式　　4.4
　文档编辑　　4.5　文档的排版　评价单　思考与练习　项目5　制作应聘报名表　任务单　信息单
　　5.1　创建表格　　5.2　编辑表格　　5.3　表格的格式设置　　5.4　表格的排序和表格计算　评
价单　思考与练习　项目6　创建报到流程图　任务单　信息单　　6.1　word排版　　6.2　在word中
插入对象　评价单　思考与练习　项目7　制作销售产品说明书　任务单　信息单　　7.1　word在办
公中的应用　　7.2　页面设置与打印　评价单　思考与练习　项目8　企业销售部年支出计划预算表
　任务单　信息单　　8.1　excel　2007简介　　8.2　管理工作簿和工作表　　8.3　输入和编辑数据　
　8.4　操作单元格和单元格区域　　8.5　格式化工作表　评价单　思考与练习　项目9　产品销售情
况的整理与统计　任务单　信息单　　9.1　创建工作簿　　9.2　复制工作表　　9.3　输入数据　
　9.4　格式设计　　9.5　公式与函数计算　　9.6　批注　　9.7　条件格式　　9.8　排序　　9.9　筛
选　　9.10　分类汇总　评价单　思考与练习项目10　利用图表分析整理销售数据　任务单　信息单
　　10.1　图表　　10.2　数据透视表　　10.3　页面设置与打印输出　评价单　思考与练习　项目11
　制作企业销售情况年终汇报演示文稿　任务单　信息单　　11.1　powerpoint简介　　11.2　初
识powerpoint　2007　　11.3　powerpoint　2007的视图方式　　11.4　启用可选显示元素　　11.5　制
作幻灯片　　11.6　编辑幻灯片　　11.7　美化幻灯片　评价单　思考与练习　项目12　制作公司产品
宣传演示文稿　任务单　信息单　　12.1　美化演示文稿　　12.2　在演示文稿中插入多媒体　　12.3
　设置幻灯片的动画及交互效果　　12.4　演示文稿的放映与打包　评价单　思考与练习附录a　招聘
计划书附录b　新员工入职报到流程（7月5日、6日）　
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