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前言

随着我国教育改革的不断深入，职业教育发展迅速，目前全国各地职业院校都将计算机课程作为必修
课纳入教学计划中，这标志着我国职业教育中的计算机教育进入了一个新的历史阶段。
本书是为了适应职业教育发展的需要，根据职业院校计算机教学特点，依据教育部关于计算机文化基
础课的基本要求而编写，是《计算机文化基础教程》的配套教材。
在本书编写过程中充分考虑到了目前学生的知识层次，努力突出职业教育特色，在注重系统性、科学
性的基础上重点突出了实用性和操作性，内容安排合理、深入浅出、力求符合学生的认识规律，提高
学习效果，适合高职高专、中职学校以及各类培训班的学生上机使用，也适合各类初学人员的自学。
全书共分11单元，第1单元为文字录入基础，第2单元为中文WindowXP操作系统，第3单元为word2007
文字录入与基本编辑，第4单元为word2007文档的格式设置与编排，第5单元为word2007文档表格的创
建与设置，第6单元为word2007图文与高级排版，第7单元为。
Excel2007创建与编辑工作表，第8单元为Excel2007图表与数据处理，第9单元为Excel2007函数的高级应
用，第10单元为PowerPoint2007应用，第11单元为Office2007综合应用。
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内容概要

　　本书根据职业院校教学特点，由教学经验丰富的一线教师编写而成。
全书内容共分11单元，分别是：文字录入基础，中文Windows XP操作系统，Word2007文字录入与基本
编辑，Word2007文档的格式设置与编排，Word2007文档表格的创建与设置，Word 2007图文与高级排
版，Excel2007创建与编辑工作表，Excel2007图表与数据处理，Excel 2007函数的高级应用，PowerPoint
2007应用，Office 2007综合应用。
各单元提供了实训指导和实训试题，方便学生巩固知识和上机练习。
　　本书讲解通俗，易学易用，特别注重实用性和动手能力的培养，适合高职高专、中职学校以及各
类培训班作为计算机课程的辅助教材使用。
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编辑推荐

《计算机文化基础上机指导与实训》：高等院校基础教育类“十二五”规划教材
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