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内容概要

本书是《计算机应用基础项目化教程》(人民邮电出版社出版)的配套随堂实训手册，主要包含主教材
各个项目任务的随堂实训任务的指导、评价和课外拓展训练等内容。
为了方便教师实施教学，每个项目都配有习题，这些习题均采用计算机等级考试中的相关试题或难度
相当的试题，既可帮助学生复习有关知识，也可用于备考计算机等级考试。

本书内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合。
本书主要针对使用电脑的初、中级用户编写，可作为自动化办公人员的自学教程，也可用作各种电脑
培训班、辅导班及相关专业的教学用书。
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书籍目录

项目一 轻松驾驭计算机
　任务一 认识计算机
　 [随堂实训] Windows窗口的操作
　任务二 组装计算机
　 [随堂实训] 安装计算机硬件设备驅动程序
　任务三 操作计算机
　 [随堂实训] 管理好自己的文件
　任务四 录入技能训练
　 [随堂实训] 中英文输入练习
　 练习
项目二 速制办公文档
　任务一 制作单位通用公文
　 [随堂实训] 制作公司简报
　任务二 制作单位宣传海报
　 [随堂实训] 制作企业活动海报
　任务三 制作招聘登记表
　 [随堂实训] 制作新员工培训日程安排表
　任务四 制作企业年度工作总结
　 [随堂实训] 制作企业年度工作计划
　任务五 制作商务信函与信封
　 [随堂实训] 制作企业员工胸卡
　 [课外拓展训练)
　 训练一 毕业论文排版
　 训练二 科技论文排版
　练习
项目三 速算办公报表
　任务一 制作往来信函登记表
　 [随堂实训] 制作客户拜访计划表
　任务二 结算员工月工资
　 [随堂实训] 制作固定资产折旧表
　任务三 制作产品质量检验表
　　⋯⋯
项目四　速制办公文稿
项目五　加快办公效率
项目六　输出办公文档
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：一、实训目的1.技能目标（1）掌握利用数据绘制、美化图表的技能；（2）学会使用
表格清晰的显示相关数据；（3）学会使用图形及颜色搭配，制作、编辑、美化演示文稿。
2.知识目标（1）服务质量。
服务质量是指服务能够满足规定和潜在需求的特征和特性的总和，是指服务工作能够满足被服务者需
求的程度，是企业为使目标顾客满意而提供的最低服务水平，也是企业保持这一预定服务水平的连贯
性程度。
（2）服务质量流程。
企业或组织强化服务质量管理，一是确定企业的质量方针和目标；二是确定岗位职能和权限；三是建
立完善的服务质量管理流程，并使其有效运行。
质量方针和目标是企业为消费者服务的宗旨，服务质量管理流程涉及质量策划、质量控制、质量保证
和质量改进活动，需要企业或组织内部的全体员工参与实施，需要最高管理者深入持久地领导，需要
投入一定的人力、物力、财力。
质量管理水平是通过建立健全的服务质量管理流程和有效运行来实现的，整个质量体系是动态的。
因此，服务质量管理流程是一项长期而持久的系统工程。
通常，服务质量管理流程的设计需要经过人员培训、组织准备、质量职能分配、确定质量方针和目标
、编制质量体系程序文件、编制质量手册及编制作业文件七个步骤。
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编辑推荐

《〈计算机应用基础项目化教程〉随堂实训及课外拓展训练指导》是国家示范性院校电子信息类优质
核心及精品课程规划教材之一。
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