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书籍目录

目　录项目一　了解计算机基础知识　1任务一　了解计算机的发展及应用领域　1任务二　了解计算
机系统的基本组成　5任务三　了解计算机的硬件组成　9任务四　了解计算机中信息的表示　15任务
五　了解信息安全与知识产权　20自我测试题　25项目二　使用Windows XP　27任务一　了
解Windows XP基础知识　27任务二　使用汉字输入法　39任务三　管理文件和文件夹　41任务四　设
置Windows XP　48考证训练　58自我测试题　63项目三　遨游Internet　65任务一　了解Internet基础知
识　65任务二　浏览与搜索Internet信息　70考证训练　76自我测试题　84项目四　使用Word 2003　88
任务一　了解Word 2003基础知识　88任务二　设置文字和段落格式　98任务三　设置页面和打印文档
　103任务四　使用表格　109任务五　使用图形和图片　118任务六　使用文本框和艺术字　125考证
训练　129训练一　Word格式设置　130训练二　Word格式设置　138训练三　Word格式设置　146训
练四　Word页面设置　153训练五　Word页面设置　158训练六　Word表格制作　163训练七　Word
表格制作　166训练八　Word表格修改　169训练九　Word表格修改　171自我测试题　173项目五　使
用Excel 2003　175任务一　了解Excel 2003基础知识　175任务二　设置工作表格式　184任务三　使用
公式和函数　190任务四　管理数据　196任务五　使用图表　202考证训练　210训练一　Excel格式设
置　210训练二　Excel 公式运算　212训练三　Excel排序　219训练四　Excel高级筛选　220训练五
　Excel图表应用　223自我测试题　226项目六　使用PowerPoint 2003　228任务一　了解PowerPoint
2003基础知识　228任务二　制作幻灯片　234任务三　修饰幻灯片　242任务四　放映和打包幻灯片
　250考证训练　253自我测试题　262
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