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前言

《中华人民共和国劳动法》明确规定，国家对规定的职业制定职业技能鉴定标准，实行职业资格证书
制度，由经过政府批准的考核鉴定机构负责对劳动者实施职业技能鉴定。
1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、劳动和社会保障部教材办公室、中国劳动社会保
障出版社组织有关方面专家、技术人员和职业培训教学管理人员实施教材建设，编写出版了涉及机械
、电子、交通、建筑、商业、农业、饮食服务业等国民经济支柱产业中近80个通用职业（工种）的《
职业技能鉴定教材》（以下简称《教材》）和《职业技能鉴定指导》（以下简称《指导》），对于推
动职业技能鉴定工作，提高职业技能培训质量发挥了积极的作用。
2000年，国家实行在规定的职业（工种）中持职业资格证书就业上岗制度。
为满足广大劳动者取得职业资格证书的迫切要求，劳动和社会保障部教材办公室、中国劳动社会保障
出版社在总结《职业技能鉴定教材——计算机文字录入处理员（初级 中级高级）》编写经验的基础上
，依据市场需求，组织编写了《国家职业技能鉴定教材——计算机文字录入处理员（初级 中级高级）
（第二版）》。
《教材》内容上力求体现“以职业技能为核心、以职业活动为导向”的指导思想，坚持“考什么、编
什么”的原则。
结构上采用模块化方式，按照职业等级（初级、中级、高级）编写。
每一个等级均包括知识要求和技能要求两部分。
在基本保证知识连贯性的基础上，力求浓缩精练，突出针对性、典型性、实用性。
《教材》有助于准备参加考核鉴定的人员掌握考核鉴定的范围和内容，适合各级鉴定机构和培训机构
组织考前强化培训和申请参加技能鉴定的人员自学使用，对于各类职业技术学校师生、相关行业技术
人员均有重要的参考价值。
编写《教材》和《指导》有相当的难度，是一项探索性工作。
由于时间仓促，缺乏经验，不足之处在所难免，恳切欢迎各使用单位和个人提出宝贵意见和建议。
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内容概要

本书是职业技能考核与培训用书。
　　本书按照初级、中级、高级三个等级，分别介绍了初级、中级和高级计算机文字录入处理员考核
鉴定的知识要求和技能要求，内容涉及计算机的基础知识、windows操作系统知识、文字处理基本知
识、汉字处理基础操作、Word 2000的基本操作、电子排版技术、Excel 2000的基本操作、常用工具软
件的使用方法等。
　　本书是考核鉴定前培训和自学教材，也是各级各类职业技术学校相关专业师生必备资料.还可供从
事计算机文字录入处理工作的有关人员参考。
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级计算机文字录入处理员知识要求　第十一章 Windows操作系统知识（三）　第十二章 计算机网络基
础第六部分 高级计算机文字录入处理员技能要求　第十三章 电子排版中的生产管理　第十四章 Excel
2000的基本操作（二）　第十五章 软件安装及常用工具软件使用　第十六章 计算机网络的基本操作
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章节摘录

插图：第一节 Windows XP操作系统概述计算机操作系统是实现交互的工具，人们通过使用操作系统来
实现控制、管理和使用计算机的软硬件资源。
传统的操作系统是DOS，它是一种单用户、单任务、字界面的操作系统。
微软公司开发的Windows视窗操作系统，是一种多用户、多线程、图形界面的操作系统，屏幕上的每
一个图标都代表一个应用程序。
随着计算机技术的不断发展，操作系统也随之大为改进，Windows的版本也在不断的升级。
1995年以后，微软先后推出Windows 95、Windows98和Windows ME系列32位操作系统，在2000年又相
继推出了Windows 2000和Windows XP新一代的操作系统。
Windows XP是微软公司继Windows 2000之后推出的Windows 2000升级版，它集成了Windows 2000
和Windows 9x的优点，采用的是Windows 2000的内核技术，同时继承了Windows 98的即插即用、便于
操作等特性，并植入了新的网络单元和安全技术，具有全新的界面、高度的集成功能、牢固的安全性
和便捷的操作性能。
此外Windows XP还增加对多媒体的支持功能，可擦写光电刻录功能，是如今最理想的商用和家用操作
系统。
一、Windows XP的启动和退出1.启动Windows XP打开机器电源，即可以启动Windows XP系统。
2.退出Windows XP
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编辑推荐

《计算机文字录入处理员(初级中级高级)》为国家职业技能鉴定教材系列丛书之一。
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