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前言

　　电子信息产业是现代产业中发展最快的一个分支，它具有高成长性、高变动性、高竞争性、高技
术性、高服务性、高就业性的特点。
　　目前，我国已经成为世界级信息产业大国。
随着社会信息化程度的不断提高，信息技术在通信、教育、医疗、游戏等各行业的应用将日渐深入，
软件、硬件及网络技术人才的需求都保持了上升走势。
尤其是电子信息类企业内部分工渐趋细化和专业化，更需要大量的信息化人才。
另外，电子信患产业又是一个不断更新的产业，对于人才的需求还远远得不到满足。
　　大量的人才需求，催生了电子信患产业职业培训的迅速发展，培养实用的电子信息产业人才的呼
声日益高涨，大量电子信息类的职业培训机构应运而生。
为推动电子信息类职业培训和职业技能鉴定工作开展，在其从业人员中推行国家职业资格证书制度，
中国就业培训技’术指导中心在完成《国家职业标准·计算机操作员》（2008年修订）、《国家职业
标准·计算机（微机）维修工》（2008年修订）、《国家职业标准·计算机网络管理员》（2008年修
订）、《国家职业标准·计算机程序设计员》（2008年修订）（以下简称《标准》）制定工作的基础
上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他有关专家，编写了计算机操作员、计算机（微机）维
修工、计算机网络管理员、计算机程序设计员国家职业资格培训系列教程。
　　以上4个职业的国家职业资格培训系列教程紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业活动为导向
、以职业能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对各职业活动领域，按照职业
功能模块分级别编写。
　　其中，计算机操作员国家职业资格培训系列教程共包括《计算机操作员（基础知识）》《计算机
操作员（初级）》《计算机操作员（中级）》《计算机操作员（高级）》4本。
《计算机操作员（基础知识）》内容涵盖《标准》的“基本要求”，是各级别计算机操作员均需掌握
的基础知识；其他各级别教程的章对应于《标准》的“职业功能”，节对应于《标准》的“工作内容
”。
节中阐述的内容对应于《标准》的“技能要求”和“相关知识”。
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内容概要

本书由中国就业培训技术指导中心按照标准、教材、题库相衔接的原则组织编写，是国家职业技能鉴
定推荐辅导用书。
书中内容根据《国家职业标准·计算机操作员》（2008年修订）要求编写，是中级计算机操作员职业
技能鉴定国家题库命题的直接依据。
    本书介绍了中级计算机操作员应掌握的技能要求和相关知识，主要内容包括：电源系统连接与检测
、外围设备连接与应用、操作系统安装，文件高级管理、中英文与数字符号录入、文档高级编辑与处
理，电子表格高级处理、综合计算与统计分析，幻灯片模板制作与设置，文件上传与下载工具、浏览
器设置和使用技巧，多媒体信息处理。
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章节摘录

　　第1章 计算机安装、连接、调试　　1.2 外围设备连接与应用　　1.2.1 外围设备的分类　　学习目
标　　了解外围设备的分类　　了解输入和输出设备的种类与特点　　计算机的外围设备分为输入设
备和输出设备两类。
　　一、输入设备（Input Device）　　输入设备是向计算机输入数据的设备，它是计算机与用户或与
其他设备通信的桥梁。
输入设备是用户和计算机系统之间进行信息交换的主要装置之一，键盘、鼠标、摄像头、扫描仪、光
笔、手写输入板、游戏杆等都属于输入设备。
　　现在的计算机能够接收的数据，既可以是数值型的数据，也可以是各种非数值型的数据。
例如，图形、图像、声音等都可以通过不同类型的输入设备输入到计算机中，进行存储、处理和输出
。
计算机的输入设备按功能可分为下列几类：　　1.字符输入设备：键盘。
　　2.光学阅读设备：光学标记阅读机、光学字符阅读机。
　　3.图形输入设备：鼠标、操纵杆、光笔。
　　4.图像输入设备：摄像机、扫描仪、传真机。
　　5.模拟输入设备：语音模数转换识别系统。
　　二、输出设备（Output Device）　　输出设备是人与计算机交互的一种部件，用于数据的输出。
它把各种计算结果数据或信息以数字、字符、图像、声音等形式表示出来。
常见输出设备有以下几种：　　1.显示输出设备：显示器、影像输出系统、投影仪。
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