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内容概要

张宁主编的《计算机应用基础项目教程》为普通高等教育“十二五”
规划教材（高职高专教育）。
    《计算机应用基础项目教程》是根据职业能力培养为主、实践为重的
原则，从培养应用型、技能型人才角度出发编写的任务驱动型教材，以任
务贯穿整本教材，知识点通过任务进行讲解和练习。书中精选了贴近工作
岗位和企业应用的实际案例，由浅入深、循序渐进，注重培养学生的计算
机应用能力、操作技能及自主学习能力。本书内容包括计算机基础知识、
Windows XP操作系统、Word 2007应用、Excel 2007应用、PowerPoint 
2007应用、计算机网络基础、Internet应用和网络安全等。本书内容丰富
全面、操作步骤详细、图文并茂，便于教学和自学。
    《计算机应用基础项目教程》可作为高职高专院校计算机应用基础课
程的教材，也可作为各类计算机培训班的教材，还可供计算机爱好者和各
类办公人员自学参考。
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书籍目录

前言项目一  计算机基础  任务1.1  认识计算机  任务1.2  微机的组装与调试  任务1.3  软件的安装  任务1.4  
计算机病毒与防治  综合实训项目二  Windows XP操作系统  任务2.1  认识Windows XP  任务2.2  文件管理 
任务2.3  计算机管理  综合实训项目三  文字处理软件Word 2007  任务3.1  公文编辑排版  任务3.2  图文混
合编辑排版  任务3.3  表格编辑排版  任务3.4  长文档编辑排版  任务3.5  模板制作与应用  任务3.6  邮件合
并  综合实训项目四  电子表格软件Excel 2007  任务4.1  数据表格的制作  任务4.2  数据计算  任务.43  数据
分析  综合实训项目五  演示文稿软件PowerPoint 2007  任务5.1  企业宣传类演示文稿制作  任务5.2  企业
营销类演示文稿制作  任务5.3  文学欣赏类演示文稿制作  综合实训项目六  计算机网络基础与应用  任
务6.1  认识计算机网络  任务6.2  组建小型局域网  任务6.3  接入Internet  任务6.4  Internet基础应用  任务6.5
 了解网络安全知识  任务6.6  计算机系统安全防范综合实训
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