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内容概要

本书是根据教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》及
劳动部职业技能鉴定中心制订的《全国计算机高新技术考试技能培训和鉴定标准》编写。
全书共分14章，内容包括：Word 2002入门、文档基本操作、文档编辑、文档排版与打印、表格的应用
、图形的应用、高级应用、Word 2003全新体验以及Excel 2002基础知识、数据管理、使用公式、创建
图表、打印Excel文档、Excel 2003全新体验。
     本书每章后均附有习题和上机指导，不但可以完成课堂教学的要求，还可以获得良好的上机操作效
果。
     本书内容新颖、结构严谨，在内容安排上循序渐进、由浅入深、重点突出，在讲述方法上深入浅出
、通俗易懂、图文并茂。
本书既可作为中等职业学校各专业学生的计算机教材，同时也可作为初、中级计算机信息处理人员、
办公人员的参考用书，还可作为计算机爱好者的自学用书。
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媒体关注与评论

　　反映当前教学内容，突出理论知识的应用和实践技能的培养。
　　注重社会发展和就业需求，向面就业，突出应用。
　　扩展学生的思维空间和知识面，着力培养学生的综合素质，使其具有较强的创新能力。
　　以建设“实用性强、多媒体有机结合的立体化教材”为宗旨，方便教学、注重教学效果。
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