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前言

　　经济社会的发展与企业未来的竞争，关键是科技的竞争，归根结底是人才的竞争。
实行国家职业资格证书制度是加强人力资源建设，提高劳动者素质的有效举措，是落实人才强国战略
的基本步骤。
十余年来，参加职业资格培训与职业技能鉴定的人数稳步增长，已达到每年千万人的规模。
　　随着全球信息化的日益推进，计算机已成为人们日常学习、工作、对外交往的重要工具，计算机
办公软件应用因而成为求职与就业的基本技能，取得相应资格证书得到了用人单位最广泛的认可。
但是计算机信息技术的飞速发展加速了计算机办公软件的更新速度，于是一些地区根据经济社会发展
实际纷纷提升计算机办公软件应用人才的培养规格与培养标准，对与之配套的培训教材建设提出了迫
切的要求。
为了适应新形势，更好地满足各地培训、鉴定部门及各行业、企业开展培训鉴定工作的需要，我们依
据国家职业标准，结合地方、行业、企业实际，组织编写了计算机办公软件应用系列职业技能培训鉴
定教材及其配套辅导教材。
　　上述教材具有以下主要特点：　　在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，注重职业能力培养，凡是实际工作
中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
　　在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。
根据计算机办公软件技术发展的实际情况和培训对象的现实需求，教材力求体现职业培训的规律，满
足职业技能培训的需要；力求反映地方、企业职业技能鉴定考核的基本要求，满足培训对象参加各级
鉴定考试的需要。
　　在编写模式上，培训教材与鉴定指南相互配套。
培训教材按照应用软件分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近培训对象需要，贴近市场需求。
鉴定指南进行全面的应试指导，并根据应用软件模块分别进行重点提示和模拟训练，使培训对象可以
举一反三，充分检验学习效果。
　　本书在编写过程中得到了广州市职业技能鉴定指导中心的大力支持和热情帮助，在此一并致以诚
挚的谢意。
恳切希望各使用单位和个人对教材提出宝贵意见，以便修订时加以完善。
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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依据《计算机办公软件应用技能培训和鉴定标准（操作员级）
》组织编写，系统地介绍了计算机办公应用的必备知识和技能，包括计算机基础知识、文字录入、中
文Windows2000的使用和计算机网络基础等内容。
为了加深对教学内容的理解和提高实际操作的能力，每章后均附有习题和实验。
各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。
    本教材从职业能力培养的角度出发，力求体现职业培训的规律，满足职业技能培训与鉴定考核的需
要，舍弃了烦琐的理论说明，突出了实际能力的培养。
在内容处理上，注重分清主次、突出重点，围绕鉴定标准，以“必要”和“够用”为度，力求简捷,常
用功能详述，次要功能简写，一项功能有多种操作方法时，选讲主要的一两种。
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书籍目录
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使用  习题第2单元 文字录入  2.1 键盘  2.2 英文录入  2.3 汉语拼音输入法  2.4 五笔字型输入法  习题第3单
元 中文Windows2000的使用  3.1 中文Windows2000的概述  3.2 Windows2000的基本操作  3.3 文件和文件
夹的管理  3.4 Windows2000应用程序的使用  3.5 Windows2000的系统设置  习题第4单元 计算机网络基础 
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子邮件与OutlookExpress
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章节摘录

　　负责对数据进行算术和逻辑运算及对程序所规定的指令进行分析，控制并协调输入、输出操作或
对内存的访问。
　　（2）内存储器　　只读存储器（ROM），只能读出不能写人，通常是厂家在制造时用特殊方法
写入的、断电后也不会丢失的、重要且经常要使用的程序或其他信息；随机存储器（RAM），允许随
机地进行存取信息，但计算机断电后，RAM中的信息就会丢失。
　　（3）外存储器　　可较长时间保存信息的部件，如软盘、硬盘、光盘等。
　　（4）输人设备　　负责把用户命令包括程序和数据输入到计算机，如键盘、扫描仪等。
　　（5）输出设备　　负责将计算机中的信息（包括程序和数据）传送到外部媒介供用户查看或保
存，如显示器、打印机等。
　　3．微型计算机的软件系统　　微型机的软件系统分为系统软件和应用软件两大类。
　　（1）系统软件　　系统软件是指管理、监控和维护计算机资源（包括硬件和软件）的软件。
常见的系统软件如下：　　1）操作系统。
是最底层的系统软件，它是对硬件系统功能的首次扩充，也是其他系统软件和应用软件能够在计算机
上运行的基础。
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编辑推荐

　　《计算机办公软件应用(基本操作)》不仅可作为准备参加“计算机办公软件应用”（Windows平
台）考试人员的培训教材，也可作为职业学校的学生、大中专学生及办公人员学习Windows2000及办
公软件应用的教材和自学参考书。
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