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内容概要

　　随着以计算机为核心的信息技术飞速发展，本书在2005年版《计算机操作指导》的基础上，
将Windows 2000、Office 2000版改为Windows XP、Office 2003版，根据多年的教学经验与体会，更新和
充实了原书中的相关内容，力求实用、新颖，对办公软件的常用操作编排了大量的实例和素材，并配
上相应的操作参考步骤，深入浅出，易学易懂。
　　本书针对职业教学的特点，突出基础性、操作性、实用性、先进性，注重对学生操作实践能力、
自学能力的培养。
　　本书主要内容包括：Windows、Word、Excel、PowerPoint、Access、FrontPage的基本操作，计算
机常见故障与排除，以及《计算机操作员（中、高级）》理论复习题与技能操作题和答案。
书中所用素材可在全国职业培训教材网（www.cott.org.cn）下载。
　　本书可以用做《计算机操作员（中、高级）》职业技能鉴定、计算机办公自动化等级考试的教学
用书，也可用做计算机爱好者的自学用书。
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