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本书是根据国家《中等职业学校计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养培
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训指导方案》，针对目前中职计算机教材“就知识讲知识”的不足现状，以“项目驱动
”教学构建教材体系编写的。编写时将知识点与专业技能训练有机结合，从最有利于学
生学习的角度组织教材，充分体现了“以学生为主体”的主导思想。

本书主要内容包括计算机基础知识、Windows操作系统、中英文录入、文字处理软件W
ord的应用、电子数据表格软件Excel的应用、幻灯片制作软件Powerpoint的应用、Inter
net的应用基础。各部分内容采用问题引导、项目任务制作的学习方法，按实例要求总
结、归纳知识要点。

教材针对教师讲解配有相应的课件，教师使用本书可以轻松备课；针对学生巩固要点配
有综合练习的实操题；针对学生参加各种等级证的考试配有综合理论练习题。学生可通
过本书实训项目的制作学习，掌握知识要点，提高技能。

本书是中专、技校和职高类中职学院的教材，基于这套教材易交易学的特色
，也可作为高级技校、高职高专和社会培训班的参考教材。
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