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内容概要

　　《全国高等职业院校技师学院技工及高级技工教材：计算机操作员国家职业技能鉴定指南（高级/
国家职业资格3级）》以《国家职业标准：计算机操作员》为依据，对参加计算机操作员（国家职业
资格三级）鉴定考试的考生梳理知识、强化训练、提高应试能力有直接的帮助和指导作用。
体现了计算机操作员的职业特色，突出针对性、典型性、实用性，涵盖了相应在级别考核的主要理论
知识和操作技能。
为便于考生把握相应等级的考核要求，指南给出了学习要点、工作要求及鉴定要素：为便于考生熟悉
考核内容、题型，指南以试题的形式阐述了相应等级应掌握的考核点并配有参考答案或评分标准。
《全国高等职业院校技师学院技工及高级技工教材：计算机操作员国家职业技能鉴定指南（高级/国家
职业资格3级）》是参加计算机操作员（国家职业资格三级）鉴定考试的必备参考指导用书，可作为
高等职业院校、技师学院、技工及高级技工学院、中等职业学校相关课程的教材，也可作为企业技能
培训教材和相关计算机操作人员的自学用书。
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书籍目录

第一章 计算机操作员职业技能鉴定简介第一节 计算机操作员国家职业标准概述一、计算机操作员职
业概况二、基本要求三、高级计算机操作员工作要求四、高级计算机操作员鉴定比重表第二节 高级计
算机操作员职业技能鉴定的试卷构成一、理论知识考试的试卷构成二、操作技能考核的试卷构成第三
节 计算机操作员职业技能鉴定应试指南一、计算机操作员职业技能鉴定考试环境设置二、ATA智能考
试平台答题注意事项第二章 高级计算机操作员典型试题题解案例一：计算机安装、连接与调试案例二
：通用文档处理基本操作案例三：通用文档处理综合操作（一）案例四：通用文档处理综合操作（二
）案例五：数据表格处理基本操作案例六：数据表格处理综合操作案例七：演示文稿处理案例八：网
络登录与信息浏览案例九：办公软件综合应用（一）案例十：办公软件综合应用（二）第三章 高级计
算机操作员试题精选第一节 理论知识试题精选第二节 操作技能试题精选一、计算机安装、连接与调
试二、通用文档处理基本操作三、通用文档处理综合操作四、数据表格处理基本操作五、数据表处理
综合操作六、演示文稿处理七、网络登录与信息浏览操作八、办公信息综合处理第三节 模拟试卷一、
理论知识模拟试卷二、操作技能模拟试卷附件A 高级计算机操作员鉴定理论试题精选参考答案附件B 
高级计算机操作员理论知识模拟试卷参考答案
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编辑推荐

　　《全国高等职业院校技师学院技工及高级技工教材：计算机操作员国家职业技能鉴定指南（高级/
国家职业资格3级）》的编写符合职业学校学生的认知和技能学习规律，形式新颖，职教特色明显；
在保证知识体系完备，脉络清晰，论述精准深刻的同时，尤其注重培养读者的实际动手能力和企业岗
位技能的应用能力，并结合大量的典型任务和项目来使读者更进一步灵活掌握及应用相关的技能。
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