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本书根据教育部“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
训指导方案”及教学大纲，按照“工作过程导向”的新教学模式编写。为便于教师排课

http://www.allinfo.top/jjdd


、备课、授课以及学生预习、上机练习、复习，本书将教学内容分解落实到每一课时，
通过“课堂任务”、“课堂练习”、“知识拓展”和“课后作业”四个环节实施教学。

本书共7章17课，每课为两个标准学时，共90分钟内容。建议学时为一学期，每周2课
时，也可以分为两学期授课。 

本书内容主要包括：系统优化工具，文件压缩工具，影音播放工具，图像浏览工具，录
音录屏工具，图像捕捉工具，图像处理工具，文字动画制作工具，电子相册及幻灯片制
作工具，格式转换工具，网页浏览工具，电子邮件工具，文件下载工具，网络聊天工具
，网络搜索工具，杀毒工具，光盘刻录工具。

本书可作为中等职业学校计算机常用工具课程教材，也可作为各类技能型紧缺人才培训
班教材。为便于教学，可从网站下载为教师配备的本书电子教案及题库等资料包。
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