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内容概要

　　本书参照以建构主义为理论的现代教学体系，改变了以往同类教材的传统写法，采用任务驱动模
式，引进日常工作任务，利用计算机完成文档排版、数据处理、制作演示文稿以及利用网络搜索信息
和共享资源等最常用、最实用的功能，强化学生计算机应用技能的培养，使教学更加贴近职业需求，
体现了NIT侧重培养和测试学员在计算机应用领域的独立操作能力的特点，同时也充分体现了提高职
业技能的理念。

　　本书编写人员长期在NIT教学、科研一线工作，根据学生的知识结构及人才市场计算机应用的实
际需求来确定本书的内容和章节结构；内容由浅入深、循序渐进，使学生能够轻松掌握；重点突出计
算机实际应用技能的训练，对操作性的内容以实例或案例的方式编写，操作步骤具体，配有大量插图
，可操作性强，有助于学生对教学重点的把握和上机操作，提高学生的动手能力。
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