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前言

《大学计算机信息技术实训教程——实验指导与考试辅导》，是根据高职高专教育非计算机专业“大
学计算机信息技术”教学需要以及江苏省计算机一级考试要求而编写的。
全书分为5章，除第1章外，每章内容都由两部分组成：    (1)基本操作。
旨在培养和训练学生操作使用计算机的基本技能，涵盖了从Windows操作使用到Word文档制作、Excel
电子表格制作、FrontPage网页制作和PowerPoint演示文稿制作等办公自动化系统所涉及的全部内容，
体系新颖、步骤清晰、操作简洁，为实验指导。
    (2)考点强化与综合应用。
专门针对江苏省计算机一级考试而精心设计，该部分紧扣考试大纲，贴近高职高专学生实际，融入多
年考前强化辅导的经验，实现了“大纲要求，全面覆盖：重要考点，深入剖析；综合应用，举一反三
”的目标。
附录汇编了近几年江苏省计算机一级考试的理论试题精选，并在附赠资料中给出答案。
    本书具有两大特色：一是定位准确，瞄准高职高专教育，充分体现了“起点不高，循序渐进，问题
引导，案例剖析，关键之处特别提示，通俗易懂，便于自学”的编写原则；二是一书多用，实验指导
与考试辅导相结合。
该书不仅可以作为高职高专“大学计算机信息技术”课程的实验指导书，还可以作为江苏省计算机一
级考试的辅导资料，同时又是信息产业部职业技能鉴定指导中心“办公自动化”模块教学的参考教材
，适用范围广泛。
    本书由郭振民教授任主编、组织策划并制定编写原则，冯政军撰写大纲并组织实施，其中第1章由沈
继云编写，第2章由周萍编写，第3章由郑棣编写，第4章由张林编写，第5章由杨业娟编写，最后由杨
业娟统稿。
    限于编者的水平，加上时间仓促，书中的错误和不足之处在所难免，敬请读者批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机信息技术实训教程-实验指导与>>

内容概要

本书是根据高职高专教育非计算机专业“大学计算机信息技术”实践教学需要和江苏省计算机一级考
试要求而编写的一本实训教程。
全书分为5章：第1章Windows的基本操作，第2章Word2000文档制作，第3章Excel 2000电子表格制作，
第4章FrontPage 2000网页制作，第5章PowerPoint 2000演示文稿制作。
每章内容包括：①基本操作。
旨在培养学生操作使用计算机的基本技能；②考点强化和综合应用。
做到“大纲要求，全面覆盖；重要考点，深入剖析；综合应用，举一反三”。
附录汇编了近几年江苏省计算机一级考试理论试题精选。
     本书贴近高职高专学生实际，定位准确；作为实训教程，使实验指导与考试辅导相结合，实现了“
一书两用”。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

贴近高职高专学生实际，定位准确，针对性强——循序渐进，由浅人深，问题引导，激发兴趣，通俗
易懂，便于阅读。
作为实验指导书，操作性强——内容全面，体系新颖，步骤清晰，易于练习。
作为计算机一级考试辅导书，实践性强——大纲要求，全面覆盖；重要考点，深入剖析；综合应用，
举一反三。
提供操作资料和理论试题精选答案，以满足教师教学之需。
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