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内容概要

　　本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1+X职业技能鉴定考
核细目——办公应用软件操作员（中级）组织编写。
本教材从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知
识与操作技术，对于提高从业人员基本素质，掌握中级办公应用软件操作员的核心内容与技能有直接
的帮助和指导作用。
　　本教材采用模块化的编写方式。
主要内容包括：Windows 2000操作系统，Word 2000，Excel 2000，Powerpoint 2000介绍及操作，互联网
的应用和计算机病毒及防治。
为便于读者掌握本教材的重点内容，帮助读者检验学习的内容，教材每个单元后附有单元测试题，既
有知识内容，又有技能练习，并有答案或操作步骤。
　　本教材编写人员长期从事计算机类教材职业培训，有的同志还参加了上海1+X职业技能鉴定考核
细目和题库的建设，熟悉本职业的培训和考核。
全书由陈志毅担任主编，陈文培担任副主编，陈志毅、陈文培、刘敏、张协群、陆虹、王达贤、庞艳
霞参与编写，张奎亭、周伟俊对教材进行了审定。
　　本教材可作为中级办公应用软件操作员职业技能培训与鉴定考核教材，也可作为岗位培训、就业
培训教材使用，或供全国中等职业学校相关专业师生参考。
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书籍目录

第一单元　Windows 2000操作系统　第一节　Windows 2000操作系统概述　第二节　资源管理器　第
三节　程序管理　第四节　控制面板　第五节　系统基本维护　单元测试题　单元测试题答案第二单
元　Word 2000　第一节　Word 2000概述　第二节　Word文档　第三节　文本编辑　第四节　文本排
版　第五节　页面设置与文档打印　第六节　表格制作与处理　第七节　使用图形美化文档　第八节
　样式和宏　单元测试题　单元测试题答案第三单元　Excel 2000　第一节　Excel 2000概述　第二节
　Excel 2000基本操作　第三节　公式与函数　第四节　工作表操作　第五节　格式化工作表　第六节
　编辑工作表　第七节　数据图表化　第八节　数据清单　第九节　工作表和图表的打印　单元测试
题　单元测试题答案第四单元　PowerPoint 2000　第一节　PowerPoint 2000基本操作　第二节　演示文
稿的基本制作　第三节　演示文稿的修饰　第四节　幻灯片的放映　第五节　演示文稿综合应用实例
　单元测试题　单元测试题答案第五单元　互联网的应用　第一节　Internet及其应用　第二节
　E-mail操作　单元测试题　单元测试题答案第六单元　计算机病毒及防治　第一节　计算机病毒及
防治的基本知识　第二节　防毒和杀毒软件的使用　单元测试题　单元测试题答案
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