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前言

职业资格证书制度的推行，对广大劳动者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工作能
力和职业转换能力有着重要的作用和意义，也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据。
随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各种新
兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了1+x的鉴定考核细目和题库。
l+x中的1代表国家职业标准和鉴定题库，x是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行的
提升，包括增加了职业标准未覆盖的职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
上海市职业标准的提升和1+x的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的1+X鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术·职业资格培训系列教材。
职业技术·职业资格培训教材严格按照1+x鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从事职
业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1+x鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
职业技术·职业资格培训教材突出了适应职业技能培训的特色，按等级、分模块单元的编写模式，使
学员通过学习与培训，不仅能够有助于通过鉴定考核，而且能够有针对性地系统学习，真正掌握本职
业的实用技术与操作技能，从而实现我会做什么，而不只是我懂什么。
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内容概要

本书练习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——办公应用软件操作员（国家职业资格四级）组织编写，是《1+X职业技术·职业资格培训教
材——办公应用软件操作员（中级）》（以下简称《教材》）的配套用书，为读者学习、掌握《教材
》核心内容，检验所学知识与技能提供有益的帮助。
　　办公应用软件实践性很强，要掌握这门技术和技能，必须进行大量的练习，由浅入深，融会贯通
。
本书每一测试题都安排有若干个知识点，每一题知识点的衔接各有侧重，掌握了这些知识点的练习，
就基本上掌握了应用的专业技能。
为了帮助学员提高综合技能的应用水平，Word操作、Excel操作和PowerPoint操作还各提供1套综合题
供学员综合技能提升之用，学有余力的学员可在掌握前面测试题的基础上进行综合练习。
　　Microsoft Office软件包中的各个软件工具在文字编辑、表格生成、统计计算、演示发布方面各有
千秋。
在实际应用中，熟练掌握这些技能，并能综合应用的话，就能起到事半功倍的作用。
在计算机操作员（初级）的职业技能鉴定中，已经率先将Word操作、Excel操作和PowerPoint操作做成
大型综合题进行考核，要求学员掌握综合运用技能。
在《办公应用软件操作员(中级)职业技能鉴定辅导练习》练习中，也列出了一套大型综合题，希望学
员在掌握各门技能的基础上，尝试做一下。
　　本书练习提供了Windows操作、Word操作、Excel操作、PowerPoint操作和Internet操作各5套测试题
；Word操作、Excel操作和PowerPoint操作各1套综合题；防毒和杀毒软件使用2套测试题，以及Word
、Excel和PowerPoint综合操作的1套大型综合题。
各单元均给出了练习目的和任务要求，测试题均给出了参考解答。
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书籍目录

第1单元　Windows 2000　测试题　测试题参考答案第2单元　Word 2000　测试题　测试题参考答案
第3单元　Excel 2000　测试题　测试题参考答案第4单元　PowerPoint 2000　测试题　测试题参考答案
第5单元 Internet　测试题　测试题参考答案第6单元　防毒和杀毒软件使用　测试题　测试题参考答案
第7单元　办公应用软件综合题　综合题　综合题参考答案
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章节摘录

插图：1．打开考生文件夹中的ppt．ppt文档，在演示文稿开始处插入一张新幻灯片，版式为“空白”
，在幻灯片正上方插入一个文本框，内容为“计算机网络”，设置字体格式为蓝色、华文新魏、72磅
，粗体。
在文本框下方插入图片“电脑．jpg”。
2．给演示文稿加入自动时间和页码；在第2张幻灯片的右下角插入一个按钮，按钮为自选图形中的右
箭头，单击时使幻灯片链接到第3张幻灯片。
3．在演示文稿末尾处插入一张新幻灯片，版式为“空白”，插入艺术字，内容为“谢谢”，艺术字
选用式样库中第4行第2列式样，字体格式设置为宋体、96磅、粗体。
4．将所有幻灯片背景设置为：预设颜色为“薄雾浓云”，底纹样式为“横向”，颜色从上到下由深
入浅；将全部幻灯片切换效果设置为“随机⋯‘中速”，换页方式为“单击鼠标换页”，将第2张幻
灯片文本部分设置自定义动画为“左边飞入”。
预览结果并保存。
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编辑推荐

《办公应用软件操作员(中级)职业技能鉴定辅导练习》练习第1单元至第6单元的练习，可作为参加办
公应用软件操作员（中级）职业技能鉴定的综合练习参考。
各部分练习的参考比例为第1单元10%，第2单元40%，第3单元25%，第4单元10%，第5单元10%，第6单
元5%。
测试题中Windows、Word、Excel、PowerPoint和Internet的操作方法可能有很多种，限于篇幅只提供了
较常用的方法，供大家学习参考。
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