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前言

农村富余劳动力向非农产业和城镇转移，是工业化和现代化的必由之路。
加快农村劳动力转移就业，关键在于加强对转移农民就业前的培训。
党中央、国务院把加强对农村劳动力的职业技能培训作为提高农民就业能力和增强我国产业竞争力的
一项重要的基础性工作，作为促进农民增加收入的一项重要的政策措施，要求各级政府和有关部门要
积极引导和扶持农村劳动力转移培训事业。
从2004年开始，农业部会同财政部等有关部委启动“农村劳动力转移培训阳光工程”，以劳动力市场
需求为导向，通过订单、定点和定向的形式，重点针对用工量较大的餐饮、保健、建筑、制造、家政
服务等行业，培训转移一大批农村富余劳动力。
各类教育培训机构，特别是贴近农民的农村教育培训学校是实施农村劳动力转移培训的主体。
全国各级农业广播电视学校是一个覆盖广大农村的农民教育培训系统，具有熟悉“三农”和贴近农民
的优势，具有体系健全和手段先进的条件，具有农民教育培训的经验和非农专业教育的基础，是开展
农村劳动力转移培训的重要阵地。
多年来，全国各级农业广播电视学校在努力做好农民科技培训、农业专业技术人员和农村基层干部教
育的同时，积极开展非农专业教育和非农岗位职业技能培训，农村劳动力转移培训工作已有较好的基
础并取得了明显的成效。
当前和今后一个时期，全国各级农业广播电视学校要切实把大力开展农村劳动力转移培训作为一项中
心任务和重点工作抓紧抓好。
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内容概要

本书是根据党中央、国务院关于加强农村劳动力转移培训的要求，按照农业部等有关部门的部署和安
排，为提高农村劳动力职业技能编写的培训教材。
本书按照能力模块组合的要求，参照国家职业标准编写。
    全书共分8章，内容包括执业基础、计算机基本操作、Win－dows2000／XP操作系统应用、汉字输入
方法、Word2000文字处理软件、图形图像处理、互联网操作、计算机日常维护。
　　该书通俗易懂，侧重于职业技能操作内容。
为方便学习，结合文字教材，配有VCD光盘。
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章节摘录

第一章 执业基础第一节 务工常识建议准备进城务工的农民朋友在情感、知识、技能、礼节礼貌等方
面做好准备。
一、求职择业常识1.证件准备 出门前，应该到家乡的乡镇政府办理外出人员就业登记卡，l6-49周岁的
育龄妇女还需办理婚育证明或流动人口婚育证明。
外出务工时除带以上两种证件外，还需带身份证、毕业证或学。
历证明，以及能证明自己特殊身份的证件，如转业军人证、复员军人证等。
凡前往深圳、珠海或其他省（区）边境管理区就业的公民，必须申办《边境通行证》。
在外出之前，最好带几张1时和2时的免冠正面证件用相片，以备进城之后办理必要证件时使用。
来到务工城镇后，必须及时到管辖居住地的派出所、乡（镇）人民政府或街道办事处计划生育办公室
办理暂住证、外来人员就业证，育龄妇女还必须办理外来人员婚育证或暂住人口计划生育证等证件。
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编辑推荐

《计算机操作员》由中国农业大学出版社出版。
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