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前言

　　1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组织
有关方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配套
的职业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，有
力地推动了职业技能鉴定工作的开展。
　　劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准。
同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。
为了适应新形势，为各级培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，教材办公室组织有关专家、
技术人员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了
职业技能培训鉴定教材。
　　新编写的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“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业
标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位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。
根据职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能鉴定考核的基本
要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。
　　在编写模式上，采用分级模块化编写。
纵向上，教材按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步提升，为技能人才培养搭建科
学的阶梯型培训架构。
横向上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近生产实际，贴近培训对象需要
，贴近市场需求。
　　在内容安排上，增强教材的可读性。
为便于培训、鉴定部门在有限的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便于培训对象
迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心设置了“培训目标”“考核要点”“特别提示”等栏目
，以提示应该达到的目标，需要掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。
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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《国家职业标准——计算机操作员》组织编写。
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
。
 本教材在编写中贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，采用模
块化的编写方式。
全书按职业功能分为四个模块单元，主要内容包括微型计算机系统的基本操作、文字信息处理、图形
图像处理、因特网操作等。
每一单元内容在涵盖职业技能鉴定考核基本要求的基础上，详细介绍了本职业岗位工作中要求掌握的
最新实用知识和技术。
 为便于读者迅速抓住重点、提高学习效率，教材中还精心设置了“培训目标”“考核要点”“特别提
示”等栏目。
每一单元后附有单元测试题及答案，全书最后附有理论知识和操作技能考核试卷，供读者巩固、检验
学习效果时参考使用。
 本教材可作为中级计算机操作员职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中、高等职业院校相关专业师
生参考，或供相关从业人员参加在职培训、岗位培训使用。
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书籍目录

第1单元  微型计算机系统的基本操作  第一节  微型计算机使用操作    一、微型计算机的硬件组成    二、
微型计算机主机与外围设备的连接    三、文件的操作    四、打印机设置  第二节  软件安装    一、安装与
卸载程序    二、应用软件安装    三、安装windows补丁程序  第三节  计算机病毒防治    一、计算机病毒
的传播    二、常见的计算机病毒及恶意程序代码    三、计算机病毒的防治    单元考核要点    单元测试题
   单元测试题答案第2单元  文字信息处理  第一节  文字输入    一、汉字录入    二、中文输入法  第二节  
版面编排    一、文档的编排    二、图形对象处理  第三节  数学公式编辑    一、公式编辑器的安装    二、
公式编辑器的启动和退出    三、“公式”工具栏的结构    四、创建教学公式实例  第四节  制作表格    一
、表格的操作    二、表格的计算    三、表格操作的综合实例  第五节  表格数据处理    一、Excel 2003的
基本操作    二、工作簿与工作表的操作    三、编辑工作表    四、格式化工作表    五、公式与函数    六、
图表操作    单元考核要点    单元测试题    单元测试题答案第3单元  图形图像处理  第一节  图形、图像基
本的绘制与获取    一、图形图像的基础知识    二、绘制图片    三、屏幕显示图像的截取    四、使用扫描
仪获取图像    五、图形文件的输出  第二节  图形、图像的编辑处理    一、Photoshop 9．0简介    二
、Photoshop 9．0的筒单应用    单元考核要点    单元测试题    单元测试题答案第4单元  因特网操作  第一
节  拨号上网    一、拨号上网的设置    二、ADSL的设置    三、局域网上网的设置  第二节  浏览器操作    
一、浏览器基本参数的设置    二、信息的下裁  第三节  接收／发送电子邮件    一、Outlook Express的设
置    二、电子邮件的操作    三、通讯簿的使用与管理    单元考核要点    单元测试题    单元测试题答案    
理论知识考核试卷    理论知识考核试卷答案    操作技能考核试卷
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章节摘录

　　可以徒手绘制任意形状的路径，也可以通过具有固定形状的路径绘制工具创建路径，并
且Photosbop还有专门用于管理路径的浮动面板和编辑路径的工具，下面主要介绍有关路径知识。
　　（1）路径绘制工具。
创建路径需要使用路径绘制工具，路径的绘制工具包括具有固定形状的几何图形绘制工具和比较灵活
的徒手绘制路径工具。
徒手绘制路径工具包括钢笔和自由钢笔工具；几何图形绘制工具包括矩形、圆角矩形、椭圆形、多边
形、直线和自定义形状等工具。
　　下面主要介绍如何使用钢笔工具来绘制路径，其他的路径绘制工具绘制路径的方法与其类似。
钢笔工具用于徒手绘制路径，是比较灵活的路径创建工具。
使用钢笔工具通过单击鼠标确定贝兹曲线上的节点位置来创建路径。
具体操作方法如下：　　1）打开一幅图像，单击工具箱中的钢笔工具，然后单击钢笔工具属性控制
栏中的按钮，以选择路径创建模式。
　　2）在绘图窗口中单击确定路径的起始点，连续单击鼠标创建出直线段的路径。
　　3）继续进行路径的绘制。
按鼠标左键确定下一个节点位置继续，并拖动鼠标创建出曲线段的路径。
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编辑推荐

　　《计算机操作员(中级)》是劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准书。
同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。
为了适应新形势，为各级培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，教材办公室组织有关专家、
技术人员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了
职业技能培训鉴定教材。
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