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内容概要

　　《高级操作员级高等职业教育“十一五”精品规划教材：办公软件应用上机指导》共包括操作系
统应用、文档处理的基本操作、文档处理的综合操作、数据表格处理的基本操作、数据表格处理的综
合操作、演示文稿的制作、办公软件的联合应用和桌面信息管理程序及其他相关软件的应用共8个单
元。
每个单元设置了“学习目标”、“知识准备”以及“操作指导”3个部分。
　　《高级操作员级高等职业教育"十一五“精品规划教材：办公软件应用上机指导》以职业技能培训
教程和试题汇编为依据，对试题的操作指导条理清晰、简明扼要，并附有大量图片，帮助读者更为直
观地学习。
《高级操作员级高等职业教育”十一五“精品规划教材：办公软件应用上机指导》不但可供培训考试
所需，还可供广大读者学习办公软件应用模块的操作技能使用，更是各类大、中专院校、技校作为办
公软件应用模块技能培训的参考书。
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书籍目录

第一单元　操作系统应用【学习目标】【知识准备】【操作指导】第二单元　文挡处理的基本操作【
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数据表格处理的综合操作【学习目标】【知识准备】【操作指导】第六单元　演示文稿的制作【学习
目标】【知识准备】【操作指导】第七单元　办公软件的联合应用【学习目标】【知识准备】【操作
指导】第八单元　桌面信息管理程序应用【学习目标】【知识准备】【操作指导】参考文献
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编辑推荐

　　《高级操作员级高等职业教育“十一五”精品规划教材：办公软件应用上机指导》以岗位需求为
中心，以素质教育、创新教育为基础，以学生能力培养、技能训练为本位，使职业资格认证培训内容
和教材内容有机衔接起来。
按照“基础理论适度，突出应用重点，强化实训内容，形式立体多元”的思路，为高职高专学生“量
身定做”，为教师教学、学生自主学习提供完整的解决方案。
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