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内容概要

　　《计算机信息技术基础实训指导》按照全国计算机等级考试的要求，并结合劳动部办公自动化操
作员级的大纲要求进行编写。
在基于工作过程的思想指导下，根据计算机在我们学习生活中的工作场景及操作流程设计了各种操作
案例，强调实践操作，突出应用技能的训练及基础知识的掌握，迎合应用型高职高专的教学需要。
　　《计算机信息技术基础实训指导》是与《计算机信息技术基础》配套的实训指导，详细介绍了计
算机常用的一些基本操作，包括认识计算机硬件系统，WindowsXP的基本操作，文字办公处理软件的
应用，电子表格，文字处理与电子表格的综合应用，演示文稿制作和计算机网络的基本操作等内容。
结合工作岗位需求每章精选了操作案例，并给出了详细的操作步骤，帮助学生掌握基本操作技能；为
了满足部分想参加全国计算机等级考试的学生学习，每章都配有相应的练习题，以便巩固所学知识。
　　《计算机信息技术基础实训指导》既可作为高等院校学生计算机基础课程的上机实验教材，又可
作为高职高专以及培训机构的参考用书。
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