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内容简介

本教程面向选考计算机等级考试的一级MS Office科目的考生，教程采用*的应用软件平台
，中文Windows7+Office2010平台。同时也可以做为高职高专各专业计算机应用基础课程
的通用教程使用。本教程编写即考虑到高职高专各专业计算机应用基础课程的日常教学
，又侧重计算机等级考试（一级MS Office）要求，即保证学员计算机基础知识和计算机
操作技能的提高，有注重帮助学员顺利通过考试的愿望，所以满足日常计算机基础知识
和技能的学习与训练，同时强化考试训练是编写本教程的出发点。
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前 言

全国计算机等级考试由教育部考试中心举办，是国内影响最大、参加考试人数最多的计
算机水平考试。其根本目的在于以考促学，这决定了它的报考门槛很低，考生不受年龄
、职业、学历等限制，报考者可根据自己学习和使用计算机的实际情况选择相应级别的
考试。本教程面向选考计算机等级考试（一级）科目的考生，本书采用最新的应用软件
，中文 Windows 7+ Office 2010。同时也可以作为高职高专各专业计算机应用基础课程的
通用教材。本教程由辽宁轨道交通职业学院李殿勋老师担任主编，王小芳、牛希镭、吴
晓辉、黄悦、王菊、陆涛、武宏亮老师参与编写并设计了本教程的电子数据（题库）及
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模拟考试系统。本教程由辽宁轨道交通职业学院信息工程系主任、副教授、原铁道部“
火车头奖章”获得者王磊老师进行审定。
一、编写目的
本书编写既考虑到高职高专各专业计算机应用基础课程的日常教学，又侧重于计算机等
级考试（一级）的要求；既有助于读者计算机基础知识和计算机操作技能的提高，又能
帮助读者顺利通过考试。满足日常计算机基础知识和技能的学习与训练，同时强化考试
训练是本书的编写目的。
二、编写依据 全国计算机等级考试由教育部考试中心举办，是国内影响最大、参加考试
人数最多的计算机水平考试。其根本目的在于以考促学，这决定了它的报考门槛很低，
考生不受年龄、职业、学历等限制，报考者可根据自己学习和使用计算机的实际情况选
择相应级别的考试。本教程面向选考计算机等级考试（一级）科目的考生，本书采用最
新的应用软件，中文 Windows 7+ Office 2010。同时也可以作为高职高专各专业计算机应
用基础课程的通用教材。本教程由辽宁轨道交通职业学院李殿勋老师担任主编，王小芳
、牛希镭、吴晓辉、黄悦、王菊、陆涛、武宏亮老师参与编写并设计了本教程的电子数
据（题库）及模拟考试系统。本教程由辽宁轨道交通职业学院信息工程系主任、副教授
、原铁道部“火车头奖章”获得者王磊老师进行审定。 一、编写目的 本书编写既考虑到
高职高专各专业计算机应用基础课程的日常教学，又侧重于计算机等级考试（一级）的
要求；既有助于读者计算机基础知识和计算机操作技能的提高，又能帮助读者顺利通过
考试。满足日常计算机基础知识和技能的学习与训练，同时强化考试训练是本书的编写
目的。 二、编写依据 根据教育部2009年颁布的“高等职业学校计算机应用基础教学大纲
”要求，内容围绕计算机应用基础课程教学目标，强调运用计算机及网络技术获取、加
工、表达与交流信息的能力，培养学生的信息素养，增强学生的计算机及网络文化意识
，内化学生的信息道德规范。同时根据《全国计算机等级考试一级MS
Office考试大纲（2013年版）》要求，兼顾日常教学和等级考试两个重点。 三、编写思路
1）普及计算机知识和计算机应用软件，而非计算机专业的深度和广度教学。
2）注重兴趣引导，实行“理实一体化”教学。 3）重在实用操作技能，突出应用能力。
四、教学目标 1）掌握微型计算机的基础知识。
2）了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
3）了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows 7的基本操作和应用。
4）了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word
2010的基本操作和应用，熟练掌握一种汉字输入法。
5）了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel 2010的基本操作和应用。
6）了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint
2010的基本操作和应用。
7）了解计算机网络的基本概念和因特网的基础知识，掌握IE浏览器软件和Outlook
Express软件的基本操作和使用。 五、编写特点 1）淡化理论，突出实践。
2）任务式教学，操作步骤清晰明了。
3）既是理论教学的参考教材，也是上机操作的参考手册。
4）章前重点导读，章中有相关知识点、技巧的提示，活跃教学。
5）课后设有本章考试模拟试题，模拟考试系统可以帮助读者完成系统测试训练。 由于
编写时间仓促，本教程未编入大型的综合性项目训练，同时各章节总结的知识点和操作
重点比较少，有待积累和总结。由于操作系统和应用软件更新速度快，建议在教学过程



中，教师能够给予学生一些提示。 希望本教程能为学员的日常学习和备考计算机等级考
试（一级）有所帮助。时间仓促，能力有限，书中难免有疏漏之处，敬请广大读者批评
指正！ 本教程题库素材及模拟考试系统请到网站注册使用。 编者 2014年6月沈阳
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