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内容概要

　　《计算机操作员（高级）国家题库技能实训指导手册》依据国家职业标准，以八个实际的工作任
务架构全书的内容结构。
全书通过案例化教学、完成实际工作任务的训练，强化学习者技能操作能力，凸显技能教学的实训内
涵；书中的仿真试题与国家题库真题在题型、难度和结构上保持一致。
整套产品采用书、盘、网立体化教学产品包的形式，实现了多种媒介组合的教学环境；利用网络扩大
教学内容的外延，为教、学者提供资源与信息交互平台。
本书适用于参加计算机操作员职业资格考试的人员，也适用于高校、大专、中专和职业学校的学生、
从事办公室工作的各类文员、计算机的初学者以及具备一定基础知识的中、高级水平的读者。
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书籍目录

实训模块1 计算机安装、连接、调试实训案例&mdash;&mdash;掌控我的计算机案例背景与效果展示案
例技能点示意图实训技能1 硬件的连接与应用实例任务1 多媒体硬件设备的安装与连接实例任务2 网络
设备的安装与连接实训技能2 操作系统的设置与优化实例任务3  多操作系统的安装与管理实例任务4 系
统性能的优化实例任务5 对象管理器的使用实例任务6 磁盘管理实训技能3 应用程序的管理实例任务7 
应用程序的系统配置实例任务8 注册表的使用本模块仿真题实训模块2 文字录入实训案
例&mdash;&mdash;制作&ldquo;药品说明书&rdquo;案例背景与效果展示案例技能点示意图实训技能 提
高录入的速度和准确率实例任务1 快速录入内容实例任务2 快速校对录入内容实例任务3 录入常用公式
本模块仿真题实训模块3 通用文档处理实训案例&mdash;&mdash;制作&ldquo;自助度假产品宣传手
册&rdquo;案例背景与效果展示案例技能点示意图实训技能1 文档的高级排版实例任务1 选项设置实例
任务2 样式的应用实例任务3 模板的应用实例任务4 宏的应用实训技能2 表格的统计处理实例任务5 数据
的排序实例任务6 数据的统计计算实训技能3 文档的安全保护实例任务7 文档的加密实例任务8 文档的
保护实训技能4 编辑网页实例任务9 网页的创建与编辑本模块仿真题实训模块4 电子表格处理实训案
例&mdash;&mdash;制作&ldquo;公司交易数据报表&rdquo;案例背景与效果展示案例技能点示意图实训
技能1 数据的高级处理实例任务1 导入外部数据实例任务2 数据列表的创建与分析实例任务3 使用数据
透视图表分析数据实例任务4 使用模拟运算表计算数据实训技能2 表格的高级处理实例任务5 插入对象
元素实例任务6 宏的使用实训技能3 工作表的高级管理实例任务7 工作表的属性设置实例任务8 工作表
的数据保护本模块仿真试题实训模块5 演示文稿处理实训案例&mdash;&mdash;制作&ldquo;项目投标
书&rdquo;案例背景与效果展示案例技能点示意图实训技能1 演示文稿的设计与制作实例任务1 幻灯片
母版的设计与修改实例任务2 表格和图表的应用实例任务3 动作按钮与超链接的设计实例任务4 声音和
影片的使用实训技能2 幻灯片的高级属性设置实例任务5 幻灯片选项设置实例任务6 幻灯片的打包本模
块仿真试题实训模块6 网络登录和信息浏览实训案例&mdash;&mdash;我的博客我做主案例背景与效果
展示案例技能点示意图实训技能 创建和管理博客实例任务1 创建博客实例任务2 设置和修改博客页面
实例任务3 发布和管理博客内容本模块仿真题实训模块7 办公信息综合处理实训案例&mdash;&mdash;
制作信息共享的&ldquo;新品上市综合策划方案&rdquo;案例背景与效果展示案例技能点示意图实训技
能 办公文档间的信息共享实例任务1 在演示文稿中嵌入和链接对象实例任务2 在Word中嵌入和链接对
象实例任务3 将文档发布为Web网页本模块仿真试题附录A 仿真题评分记录表附录B 学员信息反馈表

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机操作员>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


