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内容概要

全书分为基础知识、Windows操作系统应用、0ffice XP办公系统应用、网络应用4大模块，主要内容包
括：计算机技术的基础知识；Windows XP操作系统的功能及应用；0ffice XP办公系统中的Word 2002
，Excel 2002，PowerPoint 2002的使用方法和操作技巧；计算机网络的基础知识及Internet的应用。
　　本书采用案例式结构，内容以应用为主线，设计了19个案例、22个上机实训和7个综合实训，突出
了对实际操作技能的培养和训练。各章末尾还提供了适量的习题。以帮助学生掌握和巩固所学知识。
　　本书可以作为高职高专院校、大中专院校公共必修课“计算机应用基础”课程的教材，也可以作
为各类计算机培训的教材以及计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录
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产品销售数据表    5.2 案例10 统计产品销售数据    5.3 案例11 查找需要的数据    5.4 案例12 用图表直观地
表示数据    综合实训5 创建公司销售报表   第6章 演示文稿制作软件PowerPoint 2002    6.1 案例13 创建介
绍公司情况的演示文稿    6.2 案例14 让“公司简介”演示文稿生动起来    6.3 案例15 创建交互式演示文
稿    综合实训6 创建学院宣传PPT第四篇 网络应用  第7章 Internet应用基础    7.1 案例16 连接Internet    7.2 
案例17 网上漫游    7.3 案例18 在网上寻找需要的信息    7.4 案例19 网上邮局    综合实训7 信息交流
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