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内容概要

本书是按照2009年教育部最新颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的要求编写的。
本书为基础模块部分的内容，与之配套的《计算机应用基础综合实训》为职业技能训练模块的内容。
本书共7章。
主要内容包括计算机基础知识、中文Windows
XP的基本操作、因特网的应用、中文Word 2007的使用、中文Excel 2007的使用、多媒体技术的应用、
中文PowerPoint
2007的使用。

本书从易教易学的目标出发，采用目前流行的案例教学法组织教学，生动而详细地介绍了计算机应用
的基础知识和操作技能。
其特点体现在：内容先进，采用目前最新版的软件操作环境(Office
2007)；知识实用，从实际工作中遇到的案例(问题)入手讲解计算机常用设备和软件的使用操作方法：
突出操作，重点放在问题的解决上，对于每章的必修内容均以案例形式展开，每个案例由案例描述、
案例分析、案例展示、知识解析等组成。
最后进行与案例内容相关的拓展练习，对于每章的选学部分，以知识小百科形式进行知识拓展；教学
适应性强，实际操作中连带知识点的讲解。
教学内容安排符合中职学生的心理特征、认知规律和技能训练特点，同时各章节内容基本独立，便于
教师按需施教，因材施教。

本书适合作为全国中等职业学校计算机应用公共专业的基础课程教材。
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