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内容概要

本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1+x职业技能鉴定考核细
目——计算机操作员（国家职业资格五级）组织编写。
本教材从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知
识与操作技术，对于提高从业人员基本素质，掌握初级计算机操作员的核心知识与技能有直接的帮助
和指导作用。
    本教材在编写中摒弃了传统职业注重系统性、理论性和完整性的编写方法，而是根据本职业的工作
特点，从掌握实用操作技能，以能力培养为根本出发点，采用模块化的编写方式。
主要内容包括：计算机基础知识、键盘指法与五笔字型、Windows 2000基本操作、Word 2000、Excel
2000、因特网操作等内容。
    为便于读者掌握本教材的重点内容，教材在部分单元后附有单元测试题，并配有相应答案。
用于检验、巩固所学知识与技能。
    本教材可作为计算机操作员（国家职业资格五级）职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中高等职
业技术院校师生，以及相关从业人员岗位培训、就业培训使用。
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书籍目录

第一单元  计算机基础知识　第一节  计算机概述　第二节  硬件系统 　第三节  软件系统　第四节  计算
机的使用和维护　第五节  计算机病毒及防治　单元测试题 　单元测试题答案第二单元  键盘指法与五
笔字型　第一节  键盘与指法　第二节  五笔字型第三单元  Windows 2000基本操作　第一节  Windows
2000概述　第二节  Windows 2000入门-　第三节  资源管理器　第四节  应用程序运行　第五节  剪贴板
　第六节  桌面显示属性的设置　第七节  打印机　第八节  画图工具的使用　单元测试题　单元测试题
答案第四单元  Word 2000　第一节  Word的基础知识　第二节  文档的建立和文本编辑 　第三节  表格
制作　单元测试题　单元测试题答案第五单元  Excell 2000　第一节  Excel的基础知识　第二节  Excel
2000的基本操作　第三节  表格的格式化　第四节  使用工作表数据绘制图表　第五节  Excel 2000的数据
表应用　第六节  打印操作　单元测试题　单元测试题答案第六单元  因特网操作　第一节  Intemet概述
　第二节  Intemet Explorer的基本操作　第三节  电子邮件及其应用　单元测试题　单元测试题答案
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