
第一图书网, tushu007.com
<<计算机操作员>>

图书基本信息

书名：<<计算机操作员>>

13位ISBN编号：9787030294845

10位ISBN编号：703029484X

出版时间：2010-11

出版时间：科学出版社

作者：人力资源和社会保障职业技能鉴定中心 编

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机操作员>>

内容概要

　　职业word/技能鉴定国家题库技能实训指导丛书，是依据国家职业技能标准规定的专业能力（操作
技能）要求，将职业技能鉴定国家题库实操部分试题模型，转化为实训机构组织学员实训过程中的工
作任务，并把实训任务与实际工作任务有效对接，真实记录任务完成的过程，合理评价任务完成的结
果，充分体现了职业技能鉴定以学员为主体，以职业活动为导向的基本原则。
　　《计算机操作员（初级）国家题库技能实训指导手册》依据国家职业标准，以八个实际的工作任
务架构全书的内容结构。
全书通过案例化教学、完成实际工作任务的训练，强化学习者技能操作能力，凸显技能教学的实训内
涵；书中的仿真试题与国家题库真题在题型、难度和结构上保持一致。
整套产品采用书、盘、网立体化教学产品包的形式，实现了多种媒介组合的教学环境；利用网络扩大
教学内容的外延，为教、学者提供资源与信息交互平台。
本书适用于参加计算机操作员职业资格考试的人员，也适用于高校、大专、中专和职业学校的学生、
从事办公室工作的各类文员、计算机的初学者以及具备一定基础知识的中、高级水平的读者。
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书籍目录

实训模块1 计算机安装、连接、调试 实训案例——组装和调试你的新计算机 案例背景与效果展示 案例
技能点示意图 实训技能1 连接与启动主机设备　实例任务1 主机设备的连接　实例任务2 主机设备的开
机、关机与注销　实训技能2 调试计算机　实例任务3 操作系统的配置　实例任务4 硬件设备的安装与
配置　实例任务5 应用程序基本操作　本模块仿真试题 实训模块2 文件管理实训案例——规划和管理
你的文件体系 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能 文件管理　实例任务1 文件和文件夹
的基本操作　实例任务2 文件和文件夹的压缩和解压缩　本模块仿真试题 实训模块3 文字录入实训案
例——录入“诗词赏析” 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能 掌握正确的指法 实例任
务1 综合指法训练　实例任务2 常用标点符号的录入　本模块仿真试题 实训模块4 通用文档处理实训案
例——制作“3G手机市场评析”报告 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能1 编排文档内
容　实例任务1 文本内容的编辑　实例任务2 页面版式的设置　实例任务3 界面属性的设置　实例任
务4 图片和文本框的插入　实例任务5 页面的排版　实训技能2 灵活运用表格　实例任务6 表格的基本
操作　实例任务7 表格的优化　实训技能3 打印输出文档　实例任务8 文档属性的设置　实例任务9 文
档的打印　实例任务10 文档的发送 本模块仿真试题 实训模块5 电子表格处理 实训案例——制作“采
购统计表” 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能1 输入与编辑数据　实例任务1 数据的基
本操作　实例任务2 数据的格式设置和表格的美化　实训技能2 简单计算与统计分析　实例任务3 利用
公式进行简单计算　实例任务4 利用函数进行简单计算　实例任务5 数据的简单排序与筛选　实例任
务6 数据的合并计算　实训技能3 设置界面与表格输出　实例任务7 操作界面的设置　实例任务8 表格
的打印与发送　本模块仿真试题 实训模块6 演示文稿处理 实训案例——制作“祖国——我热爱的山河
”演示文稿 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能1 创建演示文稿　实例任务1 演示文稿的
基本操作　实例任务2 设计模板的选用　实训技能2 制作幻灯片　实例任务3 幻灯片的基本操作与版式
设置　实例任务4 幻灯片的编排　实训技能3 调试放映效果　实例任务5 幻灯片切换的设置　实例任
务6 动画方案的选用　实例任务7 幻灯片放映的基本操作　本模块仿真试题 实训模块7 网络登录与信息
浏览 实训案例——为你所用的网络 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训技能 网络的日常应用 
实例任务1 网页的浏览与搜索　实例任务2 管理收藏夹　实例任务3 收发电子邮件　本模块仿真试题 实
训模块8 多媒体信息处理 实训案例——图像处理我也行 案例背景与效果展示 案例技能点示意图 实训
技能 图形图像的简单操作 实例任务1 调整图片并设置桌面背景　实例任务2 抓取屏幕并将其保存为图
片　本模块仿真试题 附录A 仿真题评分记录表 附录B 学员信息反馈表
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