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前言

　　《国务院关于大力推进职业教育改革与发展的决定》中明确指出：要严格实施就业准入制度，加
强职业教育与劳动就业的联系。
与此同时，职业资格证书已逐步成为各级各类职业院校学生求职择业的“通行证”。
　　为了进一步贯彻《决定》精神，衔接各级各类职业院校学生的专业学习与鉴定考核要求，提高学
生的职业能力水平，劳动和社会保障部教材办公室在调研全国百余所职业院校教学实际状况的基础上
，针对参加职业技能鉴定的学生群体，组织编写了《国家职业技能鉴定操作技能强化训练（学生取证
专用）》系列教材（以下简称《技能强化训练》）。
《计算机操作员（高级）》就是系列教材中的一本。
　　《技能强化训练》内容以国家职业技能鉴定考核要点为依据，全面体现“考什么、编什么”，有
助于学生熟练掌握鉴定考核要求，对取证应试具有直接的指导作用。
在结构上，《技能强化训练》分为应试指导、实战演练、亲临考场、理论知识强化四部分，引导学生
在职业技能鉴定前进行科学的应试复习，其中前三部分直接指导操作技能考核，理论知识强化部分直
接指导理论知识考核。
《技能强化训练》在语言运用上力求简洁精炼，特别是在实战演练部分中多采用指令性语言，明确指
导完成训练项目的实际操作步骤，使学生在短期内快速掌握鉴定考核要求。
　　《技能强化训练》既可作为各级各类职业院校及高等院校学生鉴定前短期强化培训教材，也可作
为鉴定前应试辅导自学用书。
　　《国家职业技能鉴定操作技能强化训练——计算机操作员（高级）》由张志强、高洋、王彩霞、
刘光勇编写，张志强、高洋主编，李莉审稿。
　　《技能强化训练》的编写模式是一次全新的探索，具有一定的难度，由于时间仓促，缺乏经验，
不足之处恳请广大读者提出宝贵意见和建议。
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内容概要

??职业资格证书是就业通行证，国家职业技能鉴定的应试人数因此而日益攀升。
本书的读者对象是职业技能鉴定应试人员中的学生群体。
在内容上，根据考核要点的要求，逐条对读者进行鉴定前的强化训练；在形式上，根据考前科学的复
习方式，逐步引领读者进入鉴定考核实战空间，并帮助读者到达胜利的彼岸。
本书包括应试指导、实战演练、亲临考场、理论知识强化4部分。
??　　应试指导——根据操作技能鉴定考核要求给出“技能鉴定考核试题形式”“试卷的组成及考核
注意事项”“提高适应能力，考出好成绩”“考核内容”4项内容，旨在帮助和指导读者在考核前做
好知识和心理等多方面的应试准备。
??　　实战演练——根据操作技能考核的要求，逐条对考核要点的操作技能进行具体指导，旨在使读
者深入理解考核要点的要求，并熟练掌握考核要点要求的操作技能。
??　　亲临考场——通过完整的操作技能考核试卷使读者熟悉考试形式，了解考场规则、评分原则和
标准，有针对性地进行考前准备。
??　　理论知识强化——根据理论知识鉴定考核要点的要求，给出理论知识考试复习重点内容，旨在
帮助读者在考前对理论知识考核要点内容进行强化记忆，起到“临阵磨枪”的作用。
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书籍目录

应试指导　技能鉴定考核试题形式　试卷的组成及考核注意事项　提高适应能力，考出好成绩　考核
内容　高级计算机操作员操作技能鉴定考核要点表　高级计算机操作员理论知识鉴定考核要点表实战
演练　考核模块一?Word编辑与排版　?考核要点1?公式编辑器的使用　?考核要点2?自动编号　?考核要
点3?邮件合并　?考核要点4?插入文件　?考核要点5?标记和创建索引　?考核要点6?更改大小写　?考核
要点7?特殊中文版式　?考核要点8?插入书签和批注　?考核要点9?边框和底纹　?考核要点10?插入文本
框　?考核要点11?插入超级链接　?考核要点12?水印制作　?考核要点13?自动更正　?考核要点14?文字
和表格的转换　?考核要点15?绘图工具栏的使用　?考核要点16?公式的使用　考核模块二?Excel表格制
作　?考核要点17?常用函数的使用　?考核要点18?多页标题的打印　?考核要点19?条件格式的设置　?考
核要点20?自动填充数列的设置　?考核要点21?自动筛选和高级筛选　?考核要点22?数据排序　?考核要
点23?分类汇总　?考核要点24?数据有效性设置　?考核要点25?窗口的拆分与冻结　?考核要点26?粘贴链
接　?考核要点27?工作表和工作簿的保护　?考核要点28?数据透视表的建立　考核模块三?Premiere视频
编辑　?考核要点29?新工程的创建与保存　?考核要点30?素材的导入与管理　?考核要点31?对导入的素
材进行浏览　?考核要点32?监视器窗口的使用　?考核要点33?素材的简单操作　?考核要点34?常见转场
特技的使用　?考核要点35?为给定视、音频素材添加滤镜效果　?考核要点36?时间线窗口常用工具的使
用　?考核要点37?时间线窗口中轨道控制器的使用　?考核要点38?视频轨、音频轨的添加与删　?考核
要点39?静态字幕的叠加　?考核要点40?滚动字幕的叠加　?考核要点41?视频的运动　?考核要点42?图片
的运动及渐变　?考核要点43?静帧　?考核要点44?望远镜效果的实现　?考核要点45?画中画效果的实现
　?考核要点46?影片的预演与输出　考核模块四?GoldWave音频编辑　考核模块五?因特网的使用亲临
考场理论知识强化
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编辑推荐

　　《计算机操作员(高级)》既可作为各级各类职业院校及高等院校学生鉴定前短期强化培训教材，
也可作为鉴定前应试辅导自学用书。
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