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内容概要

本书是针对人力资源和社会保障部“全国计算机信息高新技术考试”（OSTA）、教育部“全国计算
机应用技术证书考试”（NIT）等两大权威考试，结合高职高专人才培养需要撰写而成的。
全书通过8个实例把办公软件的基本知识、基本操作和应用方法结合起来，体现了应用项目式教学方
法的主流学习方式。
    本书采用以“图”讲解办公软件的操作方法，尝试用读“图”的方式撰写，并配以大量的技能训练
以及学习过程的评价方法与标准，以满足读者快捷、直观地阅读的要求。
    本书可作为高职高专院校和培训机构的教材，也可以作为自学人员的教学参考书。
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书籍目录

前言实例1  认识计算机和Windows操作系统的使用    任务1  计算机的组成和安全使用的基本技法    任
务2  Windows的基本操作及文件管理的基本技法    任务3  计算机组成和Windows操作系统的使用总结、
训练与评价实例2  制作个人简历——基本文档的编辑技法    任务1  制作个人简历与档案的实例与分析    
任务2  撰写个人简历并组织文字——文字录入的操作技法    任务3  检查修改文本内容——添加、删除
、查找和替换的操作技法    任务4  修饰“个人简历”中文字和段落——文字和段落的设置技法    任务5 
Word软件的基本编辑技法总结、训练与评价实例3  商务表格的制作——Word表格的制作技法    任务1  
简单商务表格的制作——产品清单的制作    任务2  产品清单的数据输入和基本编辑——表格的创建与
设置    任务3  复杂商务表格的制作——发票的制作    任务4  Word软件中表格的基本技法总结、训练与
评价实例4  应用Word文字处理软件制作电子报——图文混排技法    任务1  制作电子报的实例与分析    
任务2  制作电子报——版面编辑的基本技法    任务3  文档的版面设置与编排技法总结、训练与评价实
例5  宣传册的实例制作——长文档的编辑技法    任务1  制作“宣传册”的实例与分析    任务2  制作“宣
传册”实例的目录——自动生成目录技法    任务3  编辑封面和页眉页脚——分页符、分节符和页眉页
脚等功能的联合应用技法    任务4  美化和修饰文档——样式修改和目录更新技法    任务5  为宣传册设置
返回目录的按钮和最后审查——超链接和批注的操作技法    任务6  Word软件对长文档的编辑技法总结
、训练与评价实例6  应用Excel电子表格软件制作班级成绩单——Excel基本应用技法    任务1  班级成绩
单的实例与分析    任务2  制作班级成绩单——工作簿和工作表的建立与编辑技法    任务3  利用班级成绩
单数据制作图表——基本计算及制作图表应用技法    任务4  扩展技能——公式编辑器的使用技法    任
务5  电子表格基本操作技法总结、训练与评价实例7  应用Excel软件对学生成绩数据进行处理——数据
处理基本技法    任务1  学生成绩数据处理的实例与分析    任务2  学生成绩基本计算——应用公式和函数
计算的操作技法    任务3  成绩的排序和筛选——排序、筛选以及合并计算的操作技法    任务4  计算并显
示每班各科总分——数据分类汇总的操作技法    任务5  学生考勤的统计与分析——数据透视表的建立   
任务6  Excel软件中数据处理的基本技法总结、训练与评价实例8  企业例会通知的制作——Word和Excel
的进阶应用技法    任务1  在产量汇总文件（Word）中插入产量统计数据（Excel）——选择性粘贴功能
的操作技法    任务2  企业会议日程表的制作——文本与表格间的相互转换操作技法    任务3  企业例会通
知的制作——邮件合并    任务4  扩展知识——在Word或Excel中录制各种功能的宏操作技法    任务5 
Word和Excel的进阶应用基本技法总结、训练与评价附录  Word和Excel重点技能专训题参考文献
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