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内容概要

本书以实际应用案例贯穿每个章节，通过操作加图例介绍实例中需要使用的知识点，将枯燥的知识融
入实际案例中，并注重知识的引申。
每个章节由多个任务完成，每个任务由本节任务、效果展示、相关知识、操作步骤、知识引申5个部
分组成。
通过实例掌握计算机应用的操作技能，提高实际动手能力。
同时力求叙述精练、准确，使读者能够顺利入门，并能解决实际问题。
     本书共有7章，内容包括：计算机入门，常用软件，Windows XP操作系统，网络基础知识，Word
2003的使用，Excel 2003的使用，PowerPoint 2003的使用。
 本书可作为高职高专计算机应用基础教材单独使用，也可以与《计算机应用基础实训指导》相配套使
用，同时还可作为计算机入门者的教材。
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书籍目录

第1章  计算机入门  1.1 任务一 计算机的发展与应用  1.2 任务二 计算机系统的组成  1.3 任务三 键盘击键
技术及中英文输入法第2章  Windows XP操作系统  2.1 任务一 认识Windows XP  2.2 任务二 Windows XP的
基本操作  2.3 任务三 管理文件（夹）  2.4 任务四 磁盘管理  2.5 任务五 设置个性化环境第3章  网络基础
知识  3.1 任务一 认识计算机网络  3.2 任务二 Windows XP网络配置  3.3 任务三 Internet Explorer应用  3.4 
任务四 Outlook Express应用第4章  Word 2003的使用  4.1 本章任务 长文档的编辑排版  4.2 任务一 文档的
录入与编辑  4.3 任务二 文档排版  4.4 任务三 图文处理  4.5 任务四 表格的应用  4.6 任务五 编排目录  4.7 
任务六 添加页眉、页脚  4.8 任务七 打印设置第5章  Excel 2003的使用  5.1 本章任务 Excel 2003的使用  5.2 
任务一 一个家电产品销售统计表  5.3 任务二 销售工作簿的功能分析及统计  5.4 任务三 电子表格的格式
化  5.5 任务四 用图表显示销售统计数据  5.6 任务五 销售数据的分析与管理第6章  PowerPoint 2003的使
用  6.1 本章任务 铁观音茶居.ppt演示文稿的制作  6.2 任务一 创建铁观音茶居.ppt演示文稿  6.3 任务二 让
演示文稿生动起来  6.4 任务三 创建交互式的演示文稿  6.5 任务四 创建动画型的演示文件第7章  常用软
件  7.1 任务一 主流压缩软件——WinRAR的使用  7.2 任务二 下载工具软件——迅雷的使用  7.3 任务三 
杀毒软件的使用
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编辑推荐

　　体现职业教育课程改革的要求，以岗位技能需求为导向的内容体系，以项目或案例为主线的编写
思路，实践类课程紧密结合国家职业资格认证。
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