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内容概要

　　随着社会经济的不断发展、科学技术的不断革新，各类企业对劳动力素质提出了更高的要求，熟
练使用计算机已成为求职就业所必需的一项基本技能。
根据中央有关稳妥发展劳动力市场、积极进行职业技能鉴定工作的有关精神，为了适应社会发展和科
技进步的需要，提高劳动者素质和促进就业，加强计算机信息技术领域新职业、新工种职业技能的培
训考核工作，原劳动和社会保障部适时地发布了《关于开展计算机及信息高新技术培训考核工作的通
知》，并由原劳动和社会保障部职业技能鉴定中心，在全国范围内统一组织实施计算机职业技能鉴定
考试(ATA计算机考试)。
为了各级培训机构、鉴定部门和广大学员能尽快适应新形势新气象的发展，本书编委会组织有关专家
、学者、技术人员和职业培训机构的管理人员、教师，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》和
《国家职业标准》以及企业对各类技能人才的需求，编写了这套计算机职业技能培训鉴定教材。

　　本教材内容力求结合学员的培养特点，严格严谨、详细全面地诠释职业标准的主题思想，力求突
出新知识、新技术、新方法，注重实践，强调应用能力的训练，重点培养读者使用计算机解决实际问
题的能力，使读者?过对本教材的学习，能够对计算机及网络的结构和应用有一个系统的了解，既能够
知其然，也能够知其所以然。
同时，编写人员根据职业发展的实际情况和培训需求，在编写过程中力求体现职业培训的基本规律，
反映职业技能鉴定考核的基本要求，满足培训人员参加各级各类鉴定考试的需要。

　　《计算机操作员》(高级)以原劳动和社会保障部颁发的《计算机操作员国家职业标准》为依据。
主要介绍了计算机安装、连接及调试；文字录入；通用文档处理；电子表格处理；演示文稿处理；网
络信息处理；办公信息综合处理等相关的内容。
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书籍目录

第1章　计算机安装、连接及调试
　1．1　计算机外部设备
　　1．1．1　外部设备的使用与维护
　　1．1．2　主机与外围设备的连接
　　1．1．3　多媒体设备的基础知识
　1．2　网络设备
　　1．2．1　网络终端连接设备
　　1．2．2　集线器、交换机及路由器
　1．3　操作系统安装与优化
　　1．3．1　安装操作系统
　　1．3．2　优化操作系统
　　1．3．3　优化Windows XP系统的性能　
　1．4计算机管理
　　1．4．1　设备管理器
　　1．4．2　检查与修?磁盘
　1．5　应用程序管理
　　1．5．1　系统配置文件属性
　　1．5．2　使用系统配置文件
　　1．5．3　注册表知识
　　1．5．4　修改注册表
第2章　文字录入
　2．1　键盘的指法操作
　2．2　文字录入
　　2．2．1　汉字输入法简介
　　2．2．2　校对方法
　2．3　常用公式录入
　　2．3．1　公式编辑器
　　2．3．2　录入数学公式
第3章　通用文档处理
　3．1　文档选项设置
　　3．1．1　设置文档属性
　　3．1．2　使用常用工具
　3．2　文档属性管理与文档保护
　　3．2．1　设置文档属性与密码
　　3．2．2　设置文档的锁定保护
　3．3　样式与模板应用
　　3．3．1　文档样式的设置与应用
　　3．3．2　文档模板的设置与应用
　3．4　编辑Web页
　　3．4．1　设置Web页
　　3．4．2　编辑Web页
　3．5　表格统计处理
　　3．5．1　创建与编辑表格
　　3．5．2　排序列表
　　3．5．3　创建与使用XML格式的数据文件
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　3．6　宏与内嵌脚本语言的使用
　　3．6．1　宏的?用方法
　　3．6．2　內嵌脚本语言的使用方法
第4章　电子表格处理
　4．1　电子表格属性设置
　　4．1．1　设置电子表格属性
　　4．1．2　常用工具
　4．2　表格数据管理与数据保护
　　4．2．1　工作簿的操作方法
　　4．2．2　设置与修改工作簿属性和密码
　　4．2．3　设置表格的锁定保护
　4．3　数据分析处理
　　4．3．1　数据分析的方法
　　4．3．2　数据分析表
　　4．3．3　外部数据处理方法
　4．4　对象高级处理
　　4．4．1　函?的选择
　　4．4．2　图表分析方法
　⋯⋯
第5章　演示文稿处理
第6章　网络信息处理
第7章　办公信息综合处理
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