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前言

职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。
职业技能短期培训，能够在短期内使受培训者掌握一门技能，达到上岗要求，顺利实现就业。
为贯彻落实《中共广东省委、广东省人民政府关于推进产业转移和劳动力转移的决定》精神，做好广
东省农村劳动力转移就业培训工作，提高培训质量，满足广东产业结构调整升级和经济发展对劳动力
的需求，促进农村劳动力稳定转移就业，人力资源和社会保障部教材办公室和广东省劳动和社会保障
厅共同组织编写了广东省农村劳动力转移就业培训教材，涉及二产和三产职业（工种）。
在组织编写教材的过程中，以相应职业（工种）的国家职业标准和岗位要求为依据，并力求使教材具
有以下特点：短。
教材适合15～45天的短期培训，在较短的时间内，让受培训者掌握一种技能，从而实现就业。
实。
教材中只讲述必要的知识和技能，不详细介绍有关的理论，避免多而全，强调有用和实用，从而将最
有效的技能传授给受培训者。
易。
内容通俗，图文并茂，容易学习和掌握。
教材以技能操作和技能培养为主线，用图文相结合的方式，通过实例，一步步地介绍各项操作技能，
便于学习、理解和对照操作。
这套教材适合于各级各类职业学校、职业培训机构在开展职业技能短期培训时使用。
欢迎职业学校、培训机构和读者对教材中存在的不足之处提出宝贵意见和建议。
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内容概要

　　本书是为初学者编写的，帮助初学者掌握常用计算机常用办公软件的基本应用。
主要内容包括：操作系统基本操作、文字录入、Word XP字处理、Excel XP电子表格、PowerPoint XP幻
灯片以及因特网的应用。
　　在本书编写过程中，考虑到培训对象的实际情况，在介绍具体办公软件操作前，首先介绍了操作
系统与文字录入的基本知识，使学员计算机的基本操作有一个总体认识。
对学员较难掌握的计算机原理等内容不再介绍，降低理论难度。
然后以案例的形式介绍了计算机常用办公软件的操作内容，一步一图地演示具体操作步骤，帮助学员
进一步提高运用办公软件的技能。
最后介绍了因特网的应用，使学员能够全面的使用计算机进行日常办公。
全书实用性强，形象直观，通俗易懂。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机办公软件应用》由中国劳动社会保障出版社出版。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公软件应用>>

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 7


