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书籍目录

任务1 认识计算机1.1 计算机的发展与应用1.1.1 第一台计算机的出现1.1.2 计算机的发展历程1.1.3 计算机
的应用领域1.2 计算机的分类1.2.1 巨型计算机1.2.2 大型计算机1.2.3 小型计算机1.2.4 微型计算机1.2.5 工
作站1.2.6 服务器1.3 微型计算机的硬件系统1.3.1 主机内部部件1.3.2 输入设备1.3.3 输出设备1.4 微型计算
机的软件系统1.4.1 系统软件1.4.2 应用软件1.5 实践技能训练1.6 技能提升：计算机内信息的表示任务2 
使用Windows XP系统驾驭计算机2.1 认识Windows：XP操作系统2.1.1 设置桌面与图标2.1.2 使用任务
栏2.1.3 使用开始菜单2.2 文件的管理2.2.1 创建文件和文件夹2.2.2 选取文件和文件夹2.2.3 复制、移动文
件和文件夹2.2.4 重命名文件和文件夹2.2.5 删除与恢复文件和文件夹2.2.6 设置文件和文件夹的属性2.3 
使用控制面板2.3.1 添加／删除输入法2.3.2 添加／删除程序2.3.3 添加新字体2.3.4 磁盘碎片整理2.3.5 使用
任务管理器2.4 任务总结2.5 实践技能训练2.6 技能提升：使用windows xP画图工具任务3 Word基本应用
：制作简报3.1 任务提出3.2 任务的解决方案3.2.1 初识Word3.2.2 文档的建立与操作3.2.3 设置文字格
式3.2.3 调整段落格式3.2.5 添加图片3.2.6 制作艺术字3.2.7 添加页面边框3.2.8 设置页面并打印3.3 任务总
结3.4 实践技能操作3.5 技能提升：模板的使用任务4 Word高级应用：制作个人简历4.1 任务提出4.2 任
务的解决方案4.2.1 文档的建立与操作4.2.2 添加页眉页脚4.2.3 个人简历封面的制作4.2.4 表格的制作4.3 
任务总结4.4 实践技能训练4.5 技能提升：邮件合并功能任务5 Word综合应用：制作宣传海报5.1 任务提
出5.2 任务的解决方案5.2.1 文档的建立与操作5.2.2 页面设置5.2.3 添加尾注、脚注和批注5.2.4 分栏设
置5.2.5 首字下沉5.2.6 图文混排5.2.7 文本框设置5.3 任务总结5.4 实践技能训练5.5 技能提升：创建并修改
目录任务6 Excel基本应用：制作通讯录6.1 任务提出6.2 任务的解决方案6.2.1 Excel界面介绍6.2.2 二作簿
的基本操作6.2.3 工作表的基本操作6.2.4 输人和编辑数据6.2.5 单元格的基本操作6.2.6 表格外观设置6.2.7 
预览、打印工作表6.3 任务总结6.4 实践技能训练6.5 技能提升：如何让一个庞大的数据表更便于浏览任
务7 Excel高级应用：学生成绩统计分析7.1 任务提出7.2 任务的解决方案7.2.1 工作簿的建立与内容输
入7.2.2 使用常用函数进行计算7.2.3 使用简单公式进行计算7.2.4 数据图表化7.3 任务总结7.4 实践技能训
练7.5 技能提升：IF函数嵌套任务8 Excel综合应用：员工工资管理与分析8.1 任务提出8.2 任务的解决方
案8.2.1 记录单的创建8.2.2 数据排序8.2.3 数据筛选8.2.4 数据分类汇总8.2.5 创建数据透视表8.3 任务总
结8.4 实践技能训练8.5 技能提升：如何实现Excel工作表和Access数据库表中数据的互相导人任务9
PowerPoint应用：制作旅游景点介绍演示文稿9.1 任务提出9.2 任务的解决方案9.2.1 初始PowerlPoint
20039.2.2 创建演示文稿9.2.3 编辑演示文稿9.2.4 在演示文稿中插入图片和表格9.2.5 在幻灯片中插入组织
结构图9.2.6 设置幻灯片的外观9.2.7 设置幻灯片动画效果9.2.8 设置幻灯片的切换方式9.2.9 打印幻灯
片9.3 任务总结9.4 实践技能训练9.5 技能提升：通过幻灯片的母版设计制作一个设计模版任务10 Internet
应用10.1 任务提出10.2 任务的解决方案10.2.1 接入Internet10.2.2 浏览和搜索Internet10.2.3 收发电子邮
件10.2.4 网络即时通讯10.2.5 网上购物10.3 任务总结10.4 实践技能训练10.5 技能提升：请利用NetMeeting
组织一次班级网络会议
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