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前言

　　中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能
力，在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学制、
不同专业和不同办学条件的需要。
　　为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
　　本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的
编写比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
　　·“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主　　动地
解决问题的过程中掌握就业岗位技能。
　　·“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学　　生学
到实用的基础知识和技能。
　　为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助资源，包括内容如下。
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内容概要

本书共分为9个项目，涵盖了文秘、会计报表、人事管理、排版、教学试卷、海报等自动化办公中的
各种应用。
Word是中等职业学校所有专业都开设的办公软件应用课程。
    本书以“任务驱动”为教材编写主线，体现了当前计算机教学的主流教学法。
教材选择的任务实用、介绍通俗，既适合教学，也适合自学。
通过完成各任务的操作，加深对Word 2007新功能的理解和应用。
    本书可作为各类中等职业学校教材，也可作为计算机工种职业资格考核和计算机等级考试参考教材
。
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