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前言

　　目前，计算机信息技术职业技能培训教材版本很多，但是，从职业技能开发工作角度来看，内容
上普遍存在以下两个问题：一是与国家职业标准的内容不够吻合，导致学员不适应职业技能鉴定；二
是落后于计算机信息技术发展的步伐，限制了培训的实用性和学员的就业率。
为了贯彻落实党中央、国务院关于在全社会推行“职业资格证书与学历证书并重制度”的战略方针，
紧跟计算机信息技术发展的步伐，安徽省人力资源和社会保障厅职业技能鉴定中心和职业技能培训教
学研究室应全省相关院校、培训站点的要求，组织有关专家和一线教师，根据教学实际，结合鉴定要
求，对《计算机应用能力教程》进行重新编写。
重写后的教材分为初、中级和高级2本，实用性和可操作性更强，并将有关操作系统调整为较新版本
。
　　为了与《计算机操作员国家职业标准》以及《计算机操作员试题汇编》的内容结合更加紧密，教
材编写小组运用循序渐进的写作方法，由浅入深地分别介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统
、文字处理软件Word、分析统计软件：Excel、简报制作软件：PowerPoint、网页制作软件、Office整
合应用、计算机网络基础和数据库VFP等内容。
　　全书依据《计算机操作员国家职业标准》，紧扣计算机信息技术的发展以及有关培训、考试的特
点编写，充分体现出职业导向性、技术时效性和社会实用性。
可作为计算机操作员职业技能鉴定、计算机信息技术微软“双认证”项目等计算机操作技能类考试的
配套教材，对广大计算机信息技术爱好者也具有指导作用。
　　由于编者水平有限，书中难免有疏忽、错误之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

本书依据《计算机操作员国家职业标准》，紧扣计算机信息技术的发展以及有关培训、考试的特点编
写，充分体现出职业导向性、技术时效性和社会实用性。
可作为计算机操作员职业技能鉴定、计算机信息技术微软“双认证”项目等计算机操作技能类考试的
配套教材，对广大计算机信息技术爱好者也具有指导作用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用能力教程>>

书籍目录

第一章  计算机基础知识  第一节  计算机的发展及分类  第二节  计算机系统组成及其工作原理  第三节  
计算机硬件系统的组成及功能  第四节  计算机软件系统的组成及功能  第五节  数制与编码  第六节  多
媒体技术基础  第七节  信息安全第二章  Windows XP操作系统  第一节  操作系统常识  第二节  Windows
XP的基本操作  第三节  Windows XP的文件及文件管理(资源管理器)  第四节  定制个性化工作环境  第五
节  管理和控制Windows XP(控制面板)  第六节  Windows Vista简介  第七节  Windows 7简介第三章  文字
处理软件Word 2003  第一节  Word的基本操作  第二节  简单的版面设置  第三节  表格制作  第四节  图形
、图片的处理  第五节  页面设置  第六节  Word的高级操作  第七节  打印文档  第八节  Word的网络功能
第四章  电子表格软件Excel 2003  第一节  电子表格的基本知识  第二节  工作表的操作  第三节  工作表的
格式化  第四节  图表和图形  第五节  数据管理  第六节  Excel高级操作  第七节  页面设置与打印第五章  
演示文稿PowerPoint 2003  第一节  PowerPoint 2003概述  第二节  演示文稿的基本操作  第三节  演示文稿
的修饰  第四节  演示文稿的放映与打印第六章  网页制作软件  第一节  主流网页制作工具概述  第二节  
网页的基本操作第七章  Office 2003整合应用  第一节  Office 2003整合概述  第二节  利用模板快速制作规
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考文献
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章节摘录

　　（三）计算机的特点　　计算机作为一种高速、精确进行信息处理的机器，具有其他机器无法比
拟的诸多特点，归纳起来讲，主要有以下几个方面：1.运算速度快目前计算机的运算速度已超过万亿
次／秒，具体来说，PC机每秒种可以处理几百万条指令，巨型机的运算速度可以达到每秒几亿次以上
。
这种运算速度绝对是人力所不能及的，它使得过去需要几年才能完成的工作，现在只需要几天、几小
时甚至更短的时间就可以完成。
2.计算精度高现在计算机运算的精度可达到几十位有效数字。
其精确性主要来自两个方面：一方面，作为一种自动化的电子运算设备，它具有较高的稳定性，很少
会出错，从而保证了计算的精确性；另一方面，计算机能够处理的数据有效位数较高，一般的计算机
都可以有十几位有效数字。
　　3.具有“记忆”和逻辑判断能力　　“记忆”功能（也就是数据存储能力）指的是计算机能够存
储大量信息，供用户随时检索和查询。
逻辑判断能力指的是计算机不仅能够进行算术运算，还能进行逻辑运算和推理。
记忆功能、算术运算和逻辑运算相结合，使得计算机能够模仿人类的某些智能活动，成为人类脑力延
伸的主要工具，所以计算机又称为“电脑”。
　　4.能自动运行并且具备人机交互功能　　自动运行是把问题编成程序输入计算机中，发出运行指
令后，计算机便在该程序控制下依次逐条执行，不再需要人工干预。
人机变互则是在人想要干预时，采用人机对话形式，有针对性地解决问题。
　　5.可靠性高、通用性强　　计算机可以连续无故障地运行几个月甚至几年，并可以解决多种问题
、适应各种不同环境的需要。
　　（四）计算机的应用　　从仪器仪表和家电的智能化到科学计算、自动控制、数据和事务处理、
辅助设计、办公自动化、生产自动化、数据库应用、网络应用、人工智能、计算机模拟、计算机辅助
教育等各个领域，计算机均得到了广泛的应用。
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编辑推荐

　　为了与《计算机操作员国家职业标准》以及《计算机操作员试题汇编》的内容结合更加紧密，本
书运用循序渐进的写作方法，由浅入深地分别介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处
理软件Word、分析统计软件Excel、简报制作软件PowerPoint、网页制作软件、Office整合应用、计算
机网络基础和数据库VFP等内容。
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