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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术》从与高职学生学习、生活密切相关的信息处
理实际工作过程出发，采用“提出并分析问题→找出解决方案→解决问题→知识补充→实战演练”的
项目导入、任务驱动式的编写方式，精心设计了“计算机的选购与安装”、“系统操作与管理”、“
文档的编辑与管理”、“数据统计与分析”、“演示文稿沟通与展示”、“信息检索与交流”6个项
目、22个任务，内容涵盖了硬件、软件、操作系统、办公软件和网络的基础知识及应用。
《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术》深入浅出、图文并茂，以实用为特色，书中选取
的任务实战性强、步骤详细，可在学习和工作中直接借鉴使用。
本书配备了课程网站，电子教案和实战演练素材等电子资源，并配有实训教材《信息处理实用技术综
合实训》（曹健、赵慧）。
　　《全国高职高专教育规划教材：信息处理实用技术》可作为高职高专院校计算机应用基础课程的
教学用书，也可供各类培训、计算机爱好者学习、参考使用。
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书籍目录

项目1  计算机的选购与安装  任务1.1  认识计算机  任务1.2  选购计算机  任务1.3  安装计算机项目2  系统
操作与管理  任务2.1  Windows系统的基本操作  任务2.2  定制个性化的操作环境  任务2.3  维护、优化系
统及防范病毒项目3  文档的编辑与管理  任务3.1  编辑和排版讲座通知  任务3.2  制作活动宣传海报  任
务3.3  制作新生入学指南  任务3.4  制作成绩统计表项目4  数据统计与分析  任务4.1  用Excel制作学生信
息表  任务4.2  用Excel计算和统计学生成绩  任务4.3  用Excel分析学生成绩  任务4.4  用Access查询学生成
绩项目5  演示文稿沟通与展示  任务5.1  “专业介绍”演示文稿的初步设计  任务5.2  完善“专业介绍”
演示文稿  任务5.3  制作风景相册项目6  信息检索与交流  任务6.1  连接计算机网络  任务6.2  浏览与检索
信息  任务6.3  即时沟通与交流  任务6.4  体验网上生活  任务6.5  使用FrontPage制作简单的网站参考文献
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编辑推荐

曹健、赵慧主编的《信息处理实用技术(全国高职高专教育规划教材)》采用“提出并分析问题一找出
解决方案一解决问题一知识补充一实战演练”的项目导入、任务驱动式的编写方式，以大学生所要面
对的真实项目、真实环境、真实解决方案一系列计算机相关问题为主线，精心设计“计算机的选购与
安装”、“系统操作与管理”、“文档编辑与管理”、“数据统计与分析”、“演示文稿沟通与展示
”、“信息检索与交流”6个项目、22个任务，便于教师在教学中根据课程要求和专业职业岗位需求，
贯彻教、学、做合一，学习致用的原则，灵活选择教学内容。
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