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内容概要

《计算机基础与操作实训》以落实科学发展观、培养学习者职业能力和综合素养为指导思想，以国家
职业标准为基础，以实施课程改革、创新教学模式为着力点，以模块为重点，以任务为驱动，采取理
实一体化的编写思路，融人大量的职业素质元素，坚持“做中学、做中教、做中评”，努力让每一个
学习者熟练掌握计算机基础知识和操作技能。
《计算机基础与操作实训》共分为五个项目和附录。项目一计算机操作系统应用，主要包括windows
XP的基本操作以及文件管理；项目二Word应用，主要包括文档编辑、图文混排及表格的应用；项目
三三Excel应用，主要包括Excel的基本应用和高级应用；项目四演示文稿的应用，主要包括演示文稿的
编辑；项目五网络的应用，主要包括浏览器的使用和电子邮件的应用。附录包括全国计算机等级考试
一级B基础知识模拟题和计算机操作员职业资格四级标准。
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