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《计算机文化基础》

内容概要

本书是根据中等职业学校计算机应用基础课程教学的基本要求，结合计算机操作员国家职业标准及高
新技术考试办公自动化中级操作员考试标准，同时兼顾全国计算机一级等级考试编写而成。在编写上
，采用任务驱动实例教学，力求通过本教材的学习，能够熟练掌握计算机的操作技能，并通过相应等
级的认证考试。全书共分6章：内容包括计算机的基础知识：Window XP操作系统；Word 2003的使用
；Excel 2003的使用；Power'Point 2003的使用以及计算机网络基础。 
    本书可作为中等职业学校计算机公共基础课的教材，以及作为计算机操作员和全国计算机等级一级
考试的培训用书，同时也可作为社会各界人士学习计算机基本操作的自学用书。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识    任务1-1 走进计算机世界    任务1-2 操作计算机  任务1-3 探索计算机中信息的
表示  习题  【上机实战】  【巩固复习】第二章 Windows XP操作系统   任务2-1 认识并定制Windows XP
桌面   任务2-2 认识并操作窗口   任务2-3 用多种方法调用命令   任务2-4 创建和管理文件或文件夹   任
务2-5 搜索及显示文件（夹）  任务2-6 添加打印机  任务2-7 添加或删除WinRAR压缩软件  任务2-8 用画
笔软件制作贺卡   任务2-9 管理磁盘   任务2-10 音乐欣赏    任务2-11 查杀病毒    习题   【上机实战】   【
巩固复习】  第三章 Word 2003的使用    任务3-1 制作会议通知    任务3-2 修改入团申请书    任务3-3 制作
课程表    任务3-4 设计板报    任务3-5 处理并输出长报表    任务3-6 制作录取通知书    任务3-7 编制Word
考卷   习题   【上机实战】   【巩固复习】第四章 Excel 2003的使用   任务4-1 原始数据的录入   任务4-2 
原始数据的修改  任务4-3 分班   任务4-4 成绩分析统计  任务4-5 工作表的修饰   任务4-6 图表和打印   习
题   【上机实战】   【巩固复习】 第五章 PowerPoint 2003的使用   任务5-1 保护环境从我做起    习题   【
上机实战】   【巩固复习】第六章 计算机网络基础   任务6-1 把电脑连到局域网  任务6-2 家庭上网   任
务6-3 遨游因特网   任务6-4 网上通信  习题   【上机实战】   【巩固复习】 参考文献
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