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《高等院校计算机技术十二五规划教材:Office软件高级应用实践教程》以微软公司的Off
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ice
2010为基础，内容涉及Word高级应用、Excel高级应用、PowerPoint高级应用、Access
高级应用、Visio高级应用以及宏和VBA基础。同时依据编著者多年实际教学经验，结合
最新的教学改革成果，以CDIC)工程教育理念为指导，进行教材的整体设计。突出以工
作需求为导向，将实际工作中所用到的最主要的技术提炼出来。通过情景教学及项目驱
动的方式，用实际例子来讲解知识，避免了纯理论的说教，具有重点突出、简明扼要、
可操作性强等特点。全书共19个项目，均来自生活和工作实际案例加工提炼，每个项目
均从项目描述、知识要点、制作步骤、项目小结等4个方面进行描述，每一章最后安排
了若干个实践练习题。其内容丰富，语言精练，通俗易懂，是Office基本功能的补充。

通过学习《高等院校计算机技术十二五规划教材:Office软件高级应用实践教程》，读者
不仅可以体会办公软件的强大功能，掌握办公软件的使用技巧，而且可以学会综合运用
办公软件来处理复杂的实际问题。

《高等院校计算机技术十二五规划教材:Office软件高级应用实践教程》在内容设计与编
排上充分考虑了计算机技术的最新发展和现有社会工作的实际需求，同时与我国教育部
对大学生计算机技能要求相符。因而，它既可作为高等院校学生公共课课程的教材，也
可作为各级、各类学校教师培训或继续教育课程的教材。同时，也可供普通高等院校计
算机专业相关的人员阅读。
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