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模块1 计算机基础与操作系统windows xP 项目1-1 计算机基础 任务1-1-1 认识和使用计算机 任务1-1-2 使
用桌面任务栏和开始菜单 任务1-1-3 正确使用键盘和鼠标 项目1-2 操作系统windows XP 任务1-2-1 窗口
和对话框的结构与操作 任务1-2-2 编辑简单的中文文档 任务1-2-3 文件与文件夹的管理和操作 任
务1-2-4 使用控制面板 任务1-2-5 计算机安全常识 本模块小结 习题1模块2 字处理word 2003 项目2-1
Word 2003的基本操作 任务2-1-1 制作word文档 任务2-1-2 Wovd 2003的工作界面与操作 任务2-1-3 文档
的打开与保存 任务2-1-4 对多个文档的操作 项目2-2 文档的输入与编辑 任务2-2-1 输入文本 任务2-2-2 插
入文本 任务2-2-3 查找与替换 任务2-2-4 复制与移动 项目2-3 文档的格式化 任务2-3-1 字符格式化 任
务2-3-2 段落格式的设置 任务2-3-3 页面格式的设置 任务2-3-4 分页、分节及分栏排版项目2-4 表格处理 
任务2-4 一l创建表格 任务2-4-2 表格的输入与编辑 任务2-4-3 表格的格式化 任务2-4-4 表格的计算与排序
项目2-5 图文处理 任务2-5-1 插入图片 任务2-5-2 绘制图形 任务2-5-3 插入艺术字项目2-6 Word 2003的其
他功能 任务2-6-1 样式的使用 任务2-6-2 公式编辑器的使用 任务2-6-3 邮件合并 任务2-6-4 宏的使用本模
块小结习题2模块3 电子表格Excel 2003 项目3一l Excel的基本操作 任务3一1-1 Excel工作簿的建立与保存 
任务3一1-2 Excel 2003用户界面与操作 项目3-2 工作表的编辑操作 任务3-2-1 在工作表中输入数据 任
务3-2-2 工作表的操作 项目3-3 格式化工作表 任务3-3 一l工作表的格式化 任务3-3-2 条件格式与格式刷
的应用 项目3-4 公式和函数 任务3-4-1 公式的使用 任务3-4-2 常用函数的使用(1) 任务3-4-3 常用函数的
使用(2)项目3-5 数据表管理 任务3-5-1 数据表的查询、排序、筛选、分类汇总 任务3-5-2 模拟运算表 任
务3-5-3 数据透视表项目3-6图表的应用 任务3-6-1 图表的创建与编辑 任务3-6-2 创建动态图表项目3-7工
作表的打印本模块小结习题3模块4 演示文稿P0werPoint 2003 项目4-1 创建新演示文稿 项目4-2 演示文稿
的编辑和格式化 任务4-2 一l制作个人简历 任务4-2-2 编辑演示文稿 任务4-2-3 幻灯片的格式化及外观设
置 项目4-3 演示文稿的综合设置 任务4-3-1 设置幻灯片的动画效果和放映方式 任务4-3-2 演示文稿中的
超链接 任务4-3-3 演示文稿中图表的应用 本模块小结 习题4模块5 图像处理Photoshop CS2 项目5-1 新建
图像文件 任务5-1-1 Photoshop Cs2文件的新建和编辑 任务5-1-2 修改图像文件的大小 项目5-2 裁切图片 
任务5-2-1 裁切工具和裁切命令的使用 任务5-2-2 不规则图像的裁切 项目5-3 添加文本和图形 任务5-3-1 
为图像添加文本和图形 任务5-3-2 制作图像效果图 项目5-4 修复图像 任务5-4-1 调整图像的亮度和对比
度 任务5-4-2 去掉图像上的文字 本模块小结 习题5
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编辑推荐

《计算机应用基础》编写时注重实用性和可操作性，教学内容以项目或任务的形式进行组织，注意从
学生日常学习和工作的需要出发，重在技能训练，辅以知识拓展，在提升技能、学习知识的过程中培
养学生的信息素养能力。信息素养能力是学生自主学习能力乃至终身学习能力的重要组成，是专业学
习和自身发展的基石。    本书由赵吉兴教授主编。参加编写的有柳淑花、刘荣、莫新平、刘晓飞、王
金光等。    本书可作为高等职业院校或中等职业学校非计算机专业的教材或教学参考书，也可作为计
算机爱好者的自学用书。

Page 3



《计算机应用基础》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 4


