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内容概要

本书根据国家劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用”操作员级、初级计算
机操作员的考核要求，以及教育部颁布的中等职业学校计算机应用基础教学大纲的要求，经过多年教
学实践编写而成。
本书兼顾理论知识和操作技能，并以操作技能为主，将理论知识贯穿于操作技能之中。
内容包括了计算机基础知识、中英文录入技术、Word和Excel的操作使用、计算机安全知识、计算机
网络知识、因特网和电子邮件的使用等。
     该书突破以往将理论知识和操作实践独立编排的习惯，将两者紧密结合起来，使教师在教学安排上
更加合理，使学生在学习过程中减少理论学习的枯燥乏味，提高学习兴趣。
在操作技能上紧密结合考试内容和形式，由例题、练习、习题组成强化训练体系，使学生学习后很快
适应考试。
     本书可作为参加全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用”操作员级考试、初级计算机操作员
考试和中等职业学校计算机应用基础课程会考的学习和辅导用书，也可作为一般计算机操作人员的自
学用书和参考资料。
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