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前言

《常用办公软件实训试题汇编》是编者在总结多年教学和工作经验的基础上，专门将常用办公软件的
使用方法和技巧编著成的实训教材。
书中主要针对Office中的Word、Excel、：PowerPoint以及Internet和Windows系统中的常见工具软件的安
装、使用进行实训，并针对在实际工作中经常使用但一般教材中又没有介绍的应用技术给出了相应的
实训试题。
本书结合全国计算机高新技术考试办公软件应用模块及计算机一级考试大纲的相关要求而编写。
在编写过程中，注意紧扣教学要求，同时兼顾各省市对于中职、高职计算机应用能力统一测试的重点
、难点，这也是本书编者在常用办公软件教学改革中的一种尝试。
本书编者均为长期从事公共计算机课程教学的教师，他们具有丰富的教学实践经验，同时了解全国各
地学生的差异，了解当今计算机公共教学中存在的问题，并且正在努力寻求改革的方法。
本书共分八个单元，主要包括操作系统基础、Office办公应用软件、网络应用及常用工具软件安装、使
用的实践试题。
在试题的选编上，本书编者精心设计了涵盖计算机等级考试和全国计算机高新技术考试相应模块的考
点操作任务，使学生在掌握计算机实用技术的同时也掌握相关计算机认证考试的操作要求，避免了应
试教育带来的学生学习能力下降和计算机应用能力削弱的问题。
本书中的试题以实训操作为主，尽量涵盖考试大纲所要求掌握的主要内容。
本书可以单独使用，也可以结合相关考试教程一起使用，其目的在于检查读者对教程基本内容掌握的
程度，达到“知己知彼、临考不畏”的效果。
本书由安如磐教授担任总主编、邓国民教授担任副总主编，由张岩、李文东主编，全书由张岩、李文
东策划并统稿。
第一单元由李崇、李文东执笔，第二、第三单元由张岩执笔，第四单元由李文东执笔，第五单元由张
茹茵、王平执笔，第六单元由魏云执笔，第七单元由徐荣兰、张广波执笔，第八单元由丛日东、崔大
战执笔。
在本书的整体策划和编写过程中，辽宁师范大学计算机与信息技术学院、大连计算机职业中专、大连
商业学校的相关师生验证了全部试题，得到了方正计算机学校周宝龙校长的大力支持，在此一并致谢
。
由于水平所限，疏漏在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《常用办公软件实训试题汇编》结合全国计算机高新技术考试办公软件应用模块，以及计算机一
级考试大纲的相关要求而编写，以计算机应用能力为本，着重于实践环节的指导。
书中最大的特色是将实训的操作任务与计算机认证考试考点相结合。
　　全书共八个单元，主要包括操作系统基础、office办公应用软件、网络应用及常用工具软件安装使
用的实践试题。
书中还选入了国家计算机等级考试和全国计算机高新技术考试的部分经典题目，以开阔学生视野。
　　《常用办公软件实训试题汇编》条理清楚、实用性强，可作为大专、中专院校相关课程的配套教
材，也可作为全国计算机等级考试一级（windows环境）以及全国计算机高新技术考试办公软件应用
模块应试者的自学、自测和练习用书，还可作为各种计算机中级培训班的教学参考用书。
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书籍目录

第一单元 W1ndowsXP操作系统第二单元 文字录入与编辑第三单元 文档处理格式操作第四单元 文档处
理综合操作第五单元 数据表格处理操作第六单元 演示文稿制作第七单元 网络操作第八单元 常用工具
软件的使用参考文献与网站
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章节摘录

插图：【样文2.15】近几年来，父亲和我都是东奔西走，家中光景是一日不如一日。
他少年出外谋生，独力支持，做了许多大事。
哪知老境却如此颓唐！
他触目伤怀，自然情不能自己。
情郁于中，自然要发之于外；家庭琐屑便往往触他之怒。
他待我渐渐不同往日。
但最近两年的不见，他终于忘却我的不好，只是惦记着我，惦记着我的儿子。
我北来后，他写了一信给我，信中说道，“我身体平安，唯膀子疼痛厉害，举箸提笔，诸多不便，大
约大去之期不远矣。
”我读到此处，在晶莹的泪光中，又看见那肥胖的、青布棉袍黑布马褂的背影。
唉！
我不知何时再能与他相见！
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编辑推荐

《常用办公软件实训试题汇编》：全国计算机信息高新技术考试及全国计算机等级考试辅导教材
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