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内容概要

《计算机基础实例教程(全国高职高专十二五规划教材)》整体以“任务驱动，工作过程导向、案例教
学”为出发点，紧紧围绕高等职业教育理念，以学生为主体，技能型、应用型人才能力培养为核心编
写。
每一节内容以“任务要求
→任务实施→知识连接→拓展知识→技能训练”的思路组织，将工作与生活中典型的计算机应用案例
有机地组织在教材中。
以实际工作任务结合相关知识点循序渐近地进行能力培养，相关知识点讲解时附以一些小的实例加强
读者对重要知识点的理解和对操作技能的掌握。

《计算机基础实例教程(全国高职高专十二五规划教材)》共分七章，内容包括：计算机基础知识、中
文Windows
XP操作系统、文字处理软件Word 2007、电子表格制作软件Excel 2007、演示文稿：PowerPoint
2007、Internet应用基础及常用工具软件。

本书编写思路紧紧围绕最新的职业教育理念，强化对技能型人才计算机应用能力的培养。
具有内容安排合理、思路新颖、语言精练，任务实用、案例丰富，图文并茂、由浅入深，通俗易懂等
特点。
每节后配有技能训练题，每章后配有一定量的理论习题。

本书可作为技能型、应用型人才培养的各类教育的计算机公共基础课能力培养教材，也可作为其他各
层次读者学习计算机的入门教材。

本书由张海文主编。
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