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前言

职业资格证书制度的推行，对广大劳动者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工作能
力和职业转换能力有着重要的作用和意义，也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据。
随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各种新
兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了1+x的鉴定考核细目和题库。
1+X中的1代表国家职业标准和鉴定题库，X是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行
的提升，包括增加了职业标准未覆盖的职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
上海市职业标准的提升和1+X的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的1+x鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术·职业资格培训系列教材。
职业技术·职业资格培训教材严格按照1+x鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从事职
业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1+x鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
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内容概要

本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1+X职业技能鉴定考核细
目——电子商务操作员组织编写。
本教材从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知
识与操作技术，对于提高从业人员基本素质，掌握电子商务操作员的核心内容与技能有直接的帮助和
指导作用。
    本教材在编写中摒弃了传统教材注重系统性、理论性和完整性的编写方法，而是根据本职业的工作
特点，从掌握实用操作技能，以能力培养为根本出发点，采用模块化的编写方式。
主要内容包括：计算机基础知识、计算机操作系统（Windows 2000）、Word 2000的应用、Excel 2000的
应用、互联网的应用、电子商务基础知识。
在每一个模块中，着重介绍相关专业理论知识与专业操作技能，使理论与实践得到有机的结合。
    本教材可作为电子商务操作员职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中等职业学校电子商务专业师
生，以及相关从业人员参加电子商务操作员职业培训、岗位培训、就业培训使用。
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书籍目录

第一单元 计算机基础知识  第一节 计算机概述  第二节 硬件系统  第三节 软件系统  第四节 计算机网络
基础知识  第五节 计算机病毒及其防治  第六节 键盘与指法  单元测试题  单元测试题答案第二单元 计算
机操作系统（Windows 2000）  第一节 Windows 2000概述  第二节 Windows 2000的基本操作  第三节 资源
管理器  第四节 应用程序运行  第五节 剪贴板  第六节 桌面显示属性  第七节 打印机  第八节 网上邻居  
单元测试题  单元测试题答案第三单元 Word 2000的应用  第一节 Word的基础知识  第二节 文档的建立
和文本编辑  第三节 表格和图形的使用  第四节 超级链接  单元测试题  单元测试题答案第四单元 Excel
2000的应用  第一节 Excel 2000的基础知识  第二节 Excel 2000的基本操作  第三节 表格的格式化  第四节 
根据工作表数据绘制图表  第五节 数据表的应用  第六节 打印操作  单元测试题  单元测试题答案第五单
元 互联网的应用  第一节 Internet概述  第二节 Internet Explorer的基本操作  第三节 电子邮件及其应用  单
元测试题  单元测试题答案第六单元 电子商务基础知识  第一节 电子商务概述  第二节 EDI基础知识  第
三节 网上支付基础知识  第四节 网上购物  第五节 电子商务常用英语单词及词组  单元测试题  单元测试
题答案
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章节摘录

插图：磁盘文件在用户使用时逻辑上是连续的，但它在磁盘上的物理存放并不一定是连续的，特别是
在运行了一段时间后，可以被分成很多碎片，存放在磁盘不同区域。
删除磁盘上的文件和添加新文件时会产生碎片。
它减慢了磁盘访问的速度，并降低了磁盘操作的综合性能。
磁盘碎片整理程序就是用来把碎片进行整理，使每个文件都连续存放在磁盘中。
它还可以把空余的碎片汇集到磁盘的最后，形成一块大的剩余空间。
这样就可以提高读写文件的速度，所以，定期运行磁盘碎片整理程序可以提高文件读写速度。
它的使用步骤如下：单击“开始”按钮，依次在菜单中选择“程序”“附件”和“系统工具”，最后
选择“磁盘碎片整理程序”命令，启动磁盘碎片整理程序，出现“磁盘碎片整理程序”对话框（见
图2-38）。
查找与合并文件和文件夹碎片的过程称为碎片整理。
碎片整理花费的时间取决于多个因素，其中包括卷的大小、卷中的文件数、碎片数量和可用的本地系
统资源。
首先分析卷可以在对文件和文件夹进行碎片整理之前，找到所有的碎片文件和文件夹。
可以看到有多少碎片文件和文件夹保存在卷上，然后决定是否需要对卷进行碎片整理。
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