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内容概要

本书参照《高职高专计算机应用基础课程标准》，同时依据教育部考试中心制定的《全国计算机等级
考试新编大纲》、劳动和社会保障部制定的《办公软件应用模块高级操作员级考试考试大纲》，结合
一线教师多年的实际教学经验编写而成。本书系统地介绍了计算机基础知识、Windows 7操作系统
、Word 2010的应用、Excel 2010的应用、PowerPoint 2010的应用、计算机网络基础和实训项目等内容。
本书编写注重应用和实践，具有选材精练、详略得当、实用性强、体例新颖、图文并茂、通俗易懂的
特点。为了更好地提高学生操作技能，每章配有练习题，还设有项目实训任务。
为配合本课程的教与学，本书提供电子教案、电子课件、项目实训素材、操作练习题库及答案等，索
取方式参见“配套资料索取说明”。
本书可作为高等职业学校、普通高等院校各专业计算机公共基础课程的教材或教学辅导书，也可作为
各培训班的计算机基础教材和计算机等级考试（一级计算机基础及MS Office应用、二级MS Office高级
应用）科目的参考用书，还可以作为广大计算机爱好者的自学用书。
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