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前言

　　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，提高劳动力素质和促进就业，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、详细全面地诠释了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，使读者通过对本教材的学习，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。
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内容概要

　　本书依据《计算机文字录入员国家职业标准》编写。
详细系统地介绍计算机基础知识；计算机网络基础与因特网；计算机安全与防范；Word操作基本技巧
；Excel操作基本技巧；PowerPoint基本操作；Access操作基本技巧；常用工具软件等相关内容。
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　　2.3.3 SMTP协议
第3章 计算机安全与防范
　3.1 常见计算机病毒
　　3.1.1 常见的计算机病毒
　　3.1.2 计算机病毒的识别
　　3.1.3 计算机病毒的预防
　3.2 软、硬件系统的故障排除
　　3.2.1 软件系统的故障排除
　　3.2.2 硬件系统的故障排除
第4章 Word
　4.1 文字处理的基本术语
　　4.1.1 界面术语
　　4.1.2 编辑术语
　4.2 文字处理软件的基本操作
　　4.2.1 Word的启动和退出
　　4.2.2 标尺的使用
　　4.2.3 文件的创建
　　4.2.4 文件的打开与保存
　　4.2.5 插入点和光标
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　4.3 文档的录入与编辑
　　4.3.1文档的录入
　　4.3.2 文档的编辑与修改
　　4.3.3 插入与删除
　　4.3.4 文档的查找与替换
　　4.3.5 文字块的复制与移动
　4.4 文档格式化操作
　　4.4.1 字符格式化
　　4.4.2 段落格式化
　　4.4.3 页面布局
　　4.4.4 页眉与页脚
　4.5 表格的基本操作
　　4.5.1 插入表格
　　4.5.2 编辑表格
　　4.5.3 表格的计算
　4.6 图片和图文混排
　　4.6.1 插入图片和剪贴画
　　4.6.2 插入艺术字
　　4.6.3 编辑图文对象
　　4.6.4 图文混排
　4.7 文件的打印
　　4.7.1 打印参数设置
　　4.7.2 页面设置
第5章 Excel
　5.1 Excel的基本概念
　　5.1.1 Excel的启动和退出
　　5.1.2 Excel的基本术语
　5.2 数学公式和常用函数的使用
　　5.2.1 公式的使用
　　5.2.2 函数的使用
　5.3 工作表格式的设置
　　5.3.1 页面的设置
　　5.3.2 工作表格式的设置
　　5.3.3 Excel的打印
　5.4 创建和编辑图表
　　5.4.1 创建图表
　　5.4.2 图表的编辑与格式化
　5.5 数据的管理
　　5.5.1 数据的导入
　　5.5.2 数据排序
　　5.5.3 数据筛选
　　5.5.4 分类汇总
第6章 PowerPoint
　6.1 PowerPoint的操作和视图
　　6.1.1 PowerPoint的启动与退出
　　6.1.2 PowerPoint的五种视图
　6.2 演示文稿的制作
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　　6.2.1 新建演示文稿
　　6.2.2 PowerPoint的修改
　6.3 演示文稿的格式化
　　6.3.1 演示文稿的修饰
　　6.3.2 演示文稿的动画效果设计
　6.4 演示文稿的基本操作
　　6.4.1 幻灯片的放映
　　6.4.2 演示文稿的保存、打包与打印
第7章 中文处理知识
　7.1 公文标准及要求
　　7.1.1 定义
　　7.1.2 公文中各要素标识规则
　　7.1.3 公文的其他格式
　7.2 文件的录入
　　7.2.1 字体的识别
　　7.2.2 符号
　　7.2.3 档案目录电子表格录入格式
　　7.2.4 文件的分类
　　7.2.5 数据表文件的排序与检索
第8章 编辑?版
　8.1 排版软件
　　8.1.1 方正飞腾排版软件
　　8.1.2.PageMaker
　　8.1.3 PageMaker工作界面
　8.2 编辑排版相关项的设置
　　8.2.1 编辑排版中的背景设置
　　8.2.2 字体的修饰
第9章 Access操作基本技巧
　9.1 Access的基础知识
　　9.1.1 数据库的结构
　　9.1.2 数据库的建立
　　9.1.3 数据库的排序、筛选
　9.2 库记录的基本操作
　　9.2.1 Access库记录的追加
　　9.2.2 库记录的修改
　　9.2.3 库记录的插入与删除
　　9.2.4 库记录的查询与显示
第10章 常用工具软件的使用
　10.1 压缩软件、下载软件和杀毒软件的使用
　　10.1.1 WinRAR解压缩软件的使用方法
　　10.1.2 迅雷下载软件的使用方法
　　10.1.3 计算机病毒的查杀
　10.2 音视软件的使用
　　10.2.1 音频软件的使用
　　10.2.2 视频播放软件的使用
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章节摘录

　　1.2 微型计算机系统　　1.2.1 微型计算机的主要组成部件　　1.微型计算机的特点　　微型计算机
广泛应用于科学计算、数据处理、办公自动化、过程控制、辅助系统和仿真等领域。
微型机和其他几类计算机并没有本质上的区别，所不同的是微型机广泛采用了集成度相当高的器件和
部件，因此带来以下一系列特点：　　体积小，重量轻。
　　价格低。
　　可靠性高，结构灵活。
　　应用面广。
　　功能强，性能优越。
　　2.微型计算机的发展概况　　微型计算机属于第四代计算机，是大规模集成电路的产物。
通常把微型计算机按微处理器的集成度分成五代产品。
　　1972年，Intel公司又研制成功8位微处理器Intel8008，它主要采用工艺简单、速度较低的P沟道MOS
电路。
这就是人们通常称作的第一代微处理器，由它装备起来的微型计算机称为第一代微型机，Intel4004微
处理器的外观如图1.2.1 所示。
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