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内容概要

　　《高级计算机操作员职业技能培训鉴定教材》是根据《计算机操作员国家职业标准》对高级计算
机操作人员的技能要求与相应的知识要求编写的。
本书由劳动和社会保障部就业培训司以及中国就业培训技术指导中心组织编写和审定，作为国家规定
就业准入的计算机操作员技能培训和资格鉴定的指定教材
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书籍目录

第一章 电子表格的数据管理第一节 建立数据清单及数据处理1．学习目标2．操作步骤建立数据清单记
录单的使用数据的单列排序数据的自定义排序排序数据的恢复数据的自动筛选数据的高级筛选单列数
据的分类汇总多列数据的分类汇总取消分类汇总3．安全、环境等方面的要求4．相关知识什么是数据
库数据清单的组成数据排序的原则数据筛选的概念数据分类汇总的概念第二节 合并计算、数据透视表
及数据共享1.学习目标2．操作步骤数据的合并计算创建数据透视表更新数据透视表数据信息的共享数
据信息的交换Excel97的宏操作3．安全、环境等方面的要求设置数据透视表工具栏4．相关知识数据合
并计算的概念数据透视表的概念宏的概念第二章 网络信息第一节 浏览器的安装1．学习目标2．操作步
骤InternetExplorer5．o的安装NetscapeCommunicator4．x的安装3．环境要求安装济览器软件的系统要
求4．相关知识NCSAMosaicNetscape通信公司的CommunicatorMicrosoft公司的Internet Explorer浏览器软
件的获得第二节 电子邮件的维护和管理1．学习目标2．操作步骤OutlookExpress5．0电子邮件的维护和
管理Netscape Messenger电子邮件的维护和管理3．注意事项4.相关知识电子邮件中使用的协议第三节 电
子公告栏的应用1．学习目标2．操作步骤阅读电子公告栏中的信息向电子公告栏发布信息3．注意事
项4．相关知识第三章 网页制作⋯⋯第四章 HTML语言的基本知识第五章 三维图形造型第六章 三维动
画制作第七章 多媒体信息处理第八章 系统维护
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