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内容概要

本教材根据中等职业教育人才培养的需要，按照计算机专业教学计划和大纲的要求，以及重庆市中高
职业学校计算机专业中心教研组制订的教材编写原则进行编写。
教材起点低，易入门，语言贴切，以实用性为主，围绕教学要求，引导读者进行操作。
使用任务驱动的方式进行编写，通过多角度、全方位的演练，让学生轻松掌握操作技能。
　　教材以能满足计算机文字处理员技术等级考试为准，对想掌握更多技能的读者，可在课后餐中进
一步深入学习。
对一些难度较大的的地方，采用试一试的方式提出来，读者可把操作的结果记在书上，使该书起到既
是教材，又是读书笔记，同时具有技术手册的作用。
　　本书分为上中下三篇，上篇是Word文字编辑、中篇是Excel表格处理、下篇是PowerPoint电子演示
文稿篇。
本书可作为中职学生学习计算机文字、表格和演示文稿制作等技能的教材，作为相关短训班的培训教
材，也可作为读者的自学教材。
教材中的三个部分相对独立，各校可以根据教学需要进行取舍。
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