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《计算机应用基础》

内容概要

《计算机应用基础(第5版)》作为中等职业学校各专业计算机公共课教材，讲述了计算机应用的基础知
识、中英文录入技术、Windows XP操作系统、中文文字处理软件Word、中文字表处理软件Excel
、PowerPoint、Internet的基础知识以及多媒体和网络基础知识。《计算机应用基础(第5版)》注重计算
机的实用性，深入浅出地讲述了计算机基础知识和各种应用软件的操作方法，每章提供了可供操作的
练习题。读者对象:中等职业学校各专业学生、计算机文字信息处理人员和办公事务管理人员。
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《计算机应用基础》

书籍目录

模块一 计算机基础知识任务一 了解计算机发展概况任务二 了解计算机的组成任务三 评估计算机性能
任务四 撑握计算机的基本操作任务五 预防计算机病毒思考与练习模块二 计算机中英文录入技术任务
一 认识键盘任务二 正确使用键盘任务三 键盘输入指法训练任务四 了解汉字输入方法任务五 了解常用
的拼音码输入法任务六 熟悉五笔字型汉字输入法任务七 汉字的简化输入思考与练习模块三 Windows应
用基础任务一 掌握Windows XP系统的启动与关闭任务二 熟练应用鼠标与键盘任务三 基本操作任务四 
定制你的计算机思考与练习模块四 Word应用基础任务一 认识Word任务二 开始使用Word任务三 文本
编辑任务四 字符的个性化设置任务五 段落的个性化设置任务六 分栏处理任务七 表格制作任务八 图形
、艺术字和公式任务九 页面设置与打印思考与练习模块五 Excel应用基础任务一 认识Excel表格任务二 
应用Excel处理数据任务三 利用公式和函数计算任务四 格式化工作表任务五 使用图表思考与练习模块
六 PowerPoint应用基础任务一 认识PowerPoint任务二 创建第一份演示文稿任务三 调整演示文稿的外观
任务四 总体修改演示文稿任务五 播放演示文稿思考与练习模块七 Internet应用与操作任务一 了解因特
网任务二 使用IE进行信息查询任务三 收发电子邮件任务四 常用网络工具软件的使用思考与练习
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《计算机应用基础》

章节摘录
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编辑推荐

《计算机应用基础(第5版)》为中等职业教育公共课系列教材之一。
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