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前言

　　一、中国职业培训行业面临的契机和挑战　　中国高等职业教育和职业培训服务近年来取得了快
速发展，为经济社会发展作出了巨大的贡献。
中国正式成为世界贸易组织（WTO）成员后，整个中国教育界尤其是职业教育界都将面临一个新的契
机和挑战。
我国的职业教育主要包括学校职业教育和职业培训两种模式。
学校职业教育基本是正规学历教育，已经不能适应目前经济的高速发展、职业多变和终身教育的需要
。
随着入世后就业结构调整和技术技能折旧速度的加快，劳动力跨行业流动更加频繁，职业培训进一步
成为涉及面最广、受益面最大的教育，从而越来越成为职业教育的重要组成部分，越来越受到人们的
广泛欢迎。
　　加入WTO对中国职业培训将产生积极的影响，至少表现在以下几个方面：　　加快引进国外优质
职业教育资源，有利于推动职业教育办学体制和运作机制改革，提高职业教育的整体水平；　　有利
于吸收国外多种职业教育模式，加快改进职业教育的办学模式、课程体系和教学培训方法，形成具有
多元化特色的职业教育体系；　　引进国外职业资格证书及其培训模式，加快完善我国的职业资格证
书制度，有利于培训内容及培训资格的国际化；　　经济增长和产业结构调整将扩大职业培训和继续
教育的市场需求，有利于职业培训的持续发展；　　加快教育的市场化步伐，有利于推进相关的法制
建设进程，改变人们的传统教育观念，提高职业培训的社会地位。
　　同时，境外职业教育和培训机构的进入必将对职业教育领域造成巨大的冲击。
境外职业教育与培训机构十分看好中国的职业培训和继续教育市场。
此前由于教育服务业开放方面的原因，多为依托跨国公司在开展经济活动的同时建立培训机构，或通
过职业资格证书培训来拓展职业教育市场，入世后放宽境外职业教育培训机构合作办学的条件，并允
许其获得多数拥有权，这将大大加快其入境提供职业教育服务的步伐。
他们凭借丰富的职业教育和培训经验，及其国际通用的职业资格证书，使中国职业教育服务领域形成
新的竞争格局，一批办学条件差、专业设置陈旧及教学水平落后的职业教育和培训机构将被淘汰出局
。
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内容概要

本书结合电脑的基础知识和指法练习方法，重点介绍了汉字录入的方法和技巧，详细介绍了五笔字型
的学习方法及常用汉字处理软件的使用方法。
主要内容包括：Windows 98操作系统的使用、键盘与指法训练、常用输入法使用、利用造字程序造字
和用Word 2000处理文本等。
针对录入排版人员的专业特点，本书后面给出了3个附录；DOS操作系统的使用、Windows 98常用的快
捷键速查表和五笔字型常用汉字编码。

    本书内容详实、浅显易懂、图文并茂。
结合每章给出的练习题，帮助读者巩固所学的知识。
每章后面的上机指导和习题，用于指导读者上机实际操作。

    本书定位于电脑初级用户，是电脑不入人员必备的学习用书和参考用书，适合各种电脑培训班作为
电脑打字及电脑入门的教材，也适合不同层次的办公人员、国家公务员、社会各类培训学校、大中专
院校师生及退休人员使用。
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