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内容概要

《计算机应用基础教程:基于工作过程》基于微软公司的windows xp和office 2003，以项目为载体，采用
任务驱动方式编写。全书由七个情境构成，即计算机的组装与配置、windows xp基本操作、文字处理
软件应用、电子报表软件应用，演示文稿软件应用、网页制作软件应用、计算机网络技术、且七个情
境均来自于工作实际，每个项目由任务描述、任务分析、任务实现方法与步骤、相关知识与技能、拓
展与提高、思考与练习等部分组成。
《计算机应用基础教程:基于工作过程》可作为中等职业学校的计算机文化基础教材，还可以作为企事
业单位办公人员计算机应用的培训教材。
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书籍目录

前言
情境一 计算机的组装与配置
 任务一 安装计算机硬件
 任务二 安装计算机软件
情境二 windows xp基本操作
 任务一 布置个性环境
 任务二 布置硬件环境
 任务三 给系统“瘦身”
 任务四 文件和文件夹的基本操作
情境三 文字处理软件应用
 任务一 表格设计——制作个人简历
 任务二 格式设置与项目符号——制作大赛宣传海报
 任务三 图文混排——制作公司招聘简章
 任务四 邮件合并——制作奖状
 任务五 模板与公式——制作数学试卷
情境四 电子报表软件应用
 任务一 基本操作与数据输入——制作基本情况表
 任务二 数据计算与函数——分析学生成绩
 任务三 图表制作与编辑——统计分析师资结构
 任务四 数据排序、筛选、汇总与透视 ——商场员工工资明细表
情境五 演示文稿软件应用
 任务一 创建演示文稿——介绍北京奥运场馆
 任务二 设置动画效果和多媒体元素——春之声圆舞曲
 任务三 放映、打包演示文稿——神七飞天
情境六 网页制作软件应用
 任务一 建立公司站点——创建站点
 任务二 建立公司网页——创建网页和编辑内容
情境七 计算机网络技术
 任务一 因特网应用——设置主页并收藏
 任务二 使用搜索引擎——搜索2010年上海世博会资料
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精彩短评

1、很多的案例，让学生在一步步的操作中，学会了计算机的知识，而且还会记得牢
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