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前言

　　中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能
力，在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
　　中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学
制、不同专业和不同办学条件的需要。
　　为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了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》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了己出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
　　本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的
编写比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
　　“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主动地解决问
题的过程中掌握就业岗位技能。
　　“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学生学到实用
的基础知识和技能。
　　“机房上课版”的编写方式，体现课程在机房上课的教学组织特点，使学生在边学边练中掌握实
际技能。
　　为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助资源，包括内容如下。
　　电子课件。
　　按章（项目或讲）提供教材上所有的习题答案。
　　按章（项目或讲）提供所有实例制作过程中用到的素材。
书中需要引用这些素　　材时会有相应的叙述文字，如“打开教学辅助资源中的图片‘4-2.jpg’”。
　　按章（项目或讲）提供所有实例的制作结果，包括程序源代码。
提供两套模拟测试题及答案，供老师安排学生考试使用。
　　老师可登录人民邮电出版社教学服务与资源网（http：//www.ptpedu.com.cn）下载相关教学辅助
资源，在教材使用中有什么意见或建议，均可直接与我们联系，电子邮件地址是fujiao@ptpress.com.cn
，wangping@ptpress.com.cn。
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内容概要

　　本书针对机房上课的教学方式组织编写结构，主要介绍Word 2007和Excel 2007的使用方法和实际
应用。
全书共分16讲，分别介绍了Word 2007、Excel 2007的基本概念和使用方法。
在每一讲中，首先介绍相关的基本概念和基本操作，再给出一个或几个精心设计、短小精悍的范例，
用来说明具体的使用方法和实际应用，然后再给出课堂练习，让学生加深理解并熟练运用。
每一讲的最后，还给出了课后作业，让学生对本讲的内容加以巩固和提高。
　　本书可作为中等职业学校“Word 2007、Excel 2007应用基础”课程的教材，也可作为培训学校用
书。
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