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内容简介

“办公自动化”是上海计算机应用能力测评项目之一。本次推出的《办公自动化实训I教
程》是为该项目主教材《办公自动化(第七版)》配套编写的上机实践指导。
张永忠编写的《办公自动化实训教程(附光盘)》共分五部分：中文Word
2010活动集、中文Excel 2010活动集、综合练习题、模拟测试题和办公自动化基础知识练
习。第一、第二部分主要以任务驱动为特色，重点对字处理和电子表格处理软件的常用
操作进行了指导和练习，突出实用性。第三、第四部分主要以综合练习为特色，强化训
练，突出对字处理和电子表格处理软件综合运用能力的训I练，其中综合练习题部分附有
操作步骤解答，方便读者学习和实践。第五部分为基础知识练习部分，内容覆盖《办公
自动化 (第七版)》全书，对重点知识进行了提炼，有助于读者了解和掌握相关知识点。
本书中用到的素材收录在与书配套的光盘内。
本书旨在帮助教师解决测评项目教学中的具体困难，帮助学生掌握操作知识要点，顺利
通过相关测评项目考核，适合课堂和课后练习使用。
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