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内容概要

　　本书是1+X职业技术。
职业资格培训教材——《计算机操作员（初级）》的配套辅导练习教材，是对教材的有益补充，对于
帮助学员掌握初级计算机操作员的理论知识与操作技能有很好的帮助和指导作用。
　　本书依照1+X职业技术。
职业资格培训教材——《计算机操作员（初级）》的结构和内容编写。
本书分为理论知识和操作技能两个部分，操作技能练习内容与教材相关单元　内容相对应。
同时，本书配有鉴定考试辅导练习光盘，光盘界面模拟鉴定考试真实环境，为学员进行操作技能练习
提供素材，同时提供两套模拟试题供学员在鉴定考试前进行练习。
　　本书有助于巩固所学知识和技能，既可在学习教材的同时，进行同步练习，以了解对教材有关知
识和技能的掌握程度，也可用作鉴定考试前的模拟练习，以便熟悉考核环境，评价学习效果。
　　本书可作为初级计算机操作员职业技能培训与鉴定考试的配套辅导练习，也可供中等职业技术学
校相关专业学生，以及相关从业人员参加初级计算机操作员职业培训、岗位培训、就业培训使用。
　　技能操作对计算机配置的要求：　　操作系统：Windows 98 SE/Windows 2000；应用程序：Word
2000、Excel 2000、Internet Explorer 5?0、Outlook Express 5?0、画图、金山毒霸系列软件；其他相关要求
：Windows 98的安装程序、上网设备、在Outlook Express中设置一个默认邮件账户（并保存密码）。
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书籍目录

第一部分 理论知识　理论知识模拟练习题　理论知识模拟练习题答案第二部分 操作技能　操作技能
练习一 键盘指法与五笔字型（同教材第二单元）　操作技能练习二 Windows 98基本操作（同教材第三
单元）　操作技能练习三 Word 2000（同教材第四单元）　操作技能练习四 Excel 2000（同教材第五单
元）　操作技能练习五 因特网操作（同教材第六单元）　操作技能练习六 Windows 2000基本操作（本
练习为补充内容，供鉴定考试要求掌握Windows 2000基本操作的学员参考学习）
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