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内容概要

　　《21世纪高等职业教育计算机类“十二五”规划教材：计算机应用基础项目式教程》采用项目式
的编写方式，任务驱动、基于工作过程和学教做一体化的模式贯穿全书。
书中每个知识点均以实现任务全过程的形式讲解，便于学生动手实践。
《21世纪高等职业教育计算机类“十二五”规划教材：计算机应用基础项目式教程》共分8个单元：
第1单元“认识计算机”，介绍计算机基本概论、计算机组成和基础操作；第2单元“windows7基本操
作”，介绍操作系统的基础知识和windows7的基本操作；第3单元“word 2007文字处理软件”，介
绍word 2007的基本操作，包括文档的编辑、排版以及表格、图形等对象的操作；第4单元“Excel 2007
数据表格软件”，介绍Excel 2007的基本操作，包括文本格式、编辑单元格以及公式、函数的应用；
第5单元“Power．Point 2007演示文稿软件”，介绍Excel 2007的基本操作，包括幻灯片、简单动画的制
作方法；第6单元“Access 2007数据库管理软件”，介绍Access 2007的基本操作，包括各种数据库管理
系统的操作；第7单元“网络基础应用”，介绍浏览网页、收发电子邮件等操作；第8单元“高效使用
计算机”，介绍计算机常用的应用软件。
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书籍目录

第1单元 认识计算机 1．1 计算机的发展史 1．2 一台计算机的组成 1．3 信息的存储和表示 1．4 正确启
动与关闭计算机 1．5 鼠标的使用 1．6 键盘的使用 1．7 计算机的日常维护 课后练习第2单元 windows 7
基本操作 2．1 Windows 7概述 2．2 认识桌面图标 2．3 窗口与对话框 2．4 文件的基础知识 2．5 文件和
文件夹的基本操作 2．6 设置文件与文件夹 2．7 使用回收站 2．8 windows 7账户管理 2．9 管理软件 课
后练习第3单元 Word 2007文字处理软件 3．1 会议通知 3．2 公司组织结构图 3．3 试用合同书 3．4 网
站主页 课后练习第4单元 Excel 2007数据表格软件 4．1 公司生产成本表 4．2 项目财务评估表 4．3 企业
损益表 4．4 员工薪资汇总 课后练习第5单元 PowerPoint 2007演示文稿软件 5．1 公司业务流程 5．2 生
日电子贺卡 5．3 公司形象宣传 5．4 教学课件 课后练习第6单元 Access 2007数据库管理软件 6．1 客户
订单管理系统 6．2 公司人事信息管理系统 6．3 公司资产管理系统 课后练习第7单元 网络基础应用 7
．1 玩转IE浏览器  7．2 网络资源的搜索与下载 7．3 网上收发电子邮件 7．4 使用QQ在线沟通 7．5 享
受网上精彩生活 课后练习第8单元 高效使用计算机 8．1 压缩工具WinRAR 8．2 看图软件ACDSee 8．3 
音乐播放软件千千静听 8．4 视频播放软件暴风影音 8．5 病毒与杀毒软件 课后练习
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编辑推荐

何乐等编著的《计算机应用基础项目式教程》采用项目式的编写方式，任务驱动、基于工作过程和学
教做一体化的模式贯穿全书。
书中每个知识点均以实现任务全过程的形式讲解，便于学生动手实践。
    本书共分8个单元：第1单元“认识计算机”，介绍计算机基本概论、计算机组成和基础操作；第2单
元“windows 7基本操作”，介绍操作系统的基础知识和windows 7的基本操作；第3单元“word 2007文
字处理软件”，介绍word 2007的基本操作，包括文档的编辑、排版以及表格、图形等对象的操作；
第4单元“Excel 2007数据表格软件”，介绍Excel 2007的基本操作，包括文本格式、编辑单元格以及公
式、函数的应用；第5单元“Power．Point 2007演示文稿软件”，介绍Excel 2007的基本操作，包括幻灯
片、简单动画的制作方法；第6单元“Access 2007数据库管理软件”，介绍Access 2007的基本操作，包
括各种数据库管理系统的操作；第7单元“网络基础应用”，介绍浏览网页、收发电子邮件等操作；
第8单元“高效使用计算机”，介绍计算机常用的应用软件。
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