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内容概要

本教材是安徽省第一本配套职业技能鉴定教材，运用循序渐进、一目了然的写作方法，由浅入深地介
绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word 2002、分析统计软件Excel 2002、简
报制作软件PowerPoint 2002、网页制作软件FrontPage 2002、Office XP整合应用、计算机网络基础知识
和数据库VFP 6.0等内容，体现出体系新、内容新和方法新特色。
     本教材由安徽省劳动和社会保障厅职业技能鉴定中心、职业技能培训教学研究室，组织从事教学一
线且有长期教学经验的优秀教师编写而成。
     全书依据《计算机操作员职业标准》，紧扣计算机信息高新技术的发展前沿，以及有关培训、考试
的特点编写，充分体现出职业导向性、技术时效性和社会实用性。
可作为计算机操作员职业技能鉴定、计算机信息高新技术考试、计算机信息技术微软“双认证”项目
等计算机操作技能类考试的配套教材，对广大计算机信息技术爱好者亦具有必读价值。
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书籍目录

前言第1章  计算机基础知识  1.1 计算机概述  1.2 计算机系统组成  1.3 微型机的基本配置  1.4 计算机软件
系统  1.5 计算机的基本工作原理  1.6 数制与编码  1.7 信息安全  1.8 小结  思考题第2章  WindowsXP操作系
统  2.1 操作系统常识  2.2 WindowsXP的基本操作  2.3 WindowsXP的文件及文件管理  2.4 定制个性化工作
环境  2.5 管理和控制WindowsXP  2.6 WindowsXP中常见应用程序的使用  2.7 小结  思考题第3章  文字处
理软件Word2002  3.1 Word概述  3.2 Word的基本操作  3.3 简单的版面设置  3.4 处理表格  3.5 图形、图片
和艺术字的处理  3.6 页面设置  3.7 打印文档  3.8 Word的网络功能  3.9 小结  思考题第4章  分析统计软
件Excel2002  4.1 Excel2002概述  4.2 Excel的基本操作  4.3 使用公式与函数  4.4 美化工作表  4.5 数据的图表
化  4.6 数据管理和分析  4.7 页面设置与打印  4.8 Excel与Internet  4.9 小结  思考题第5章  简报制作软
件PowerPoint2002  5.1 PowerPoint概述  5.2 基本操作  5.3 美化幻灯片  5.4 母版制作  5.5 动画效果  5.6 幻灯
片的放映、打包与打印  5.7 PowerPoint设置  5.8 与其他应用程序的协作  5.9 小结  思考题第6章  网页制作
软件FrontPage 2002  6.1 FrontPage 2002概述  6.2 网页的基本操作  6.3 超链接  6.4 表格与表单  6.5 框架、动
态网页  6.6 网页装饰  6.7 建立与管理Web站点  6.8 小结  思考题第7章  Office XP整合应用  7.1 利用模板快
速制作规范文档、创建常用模板  7.2 不同类型文档间综合应用  7.3 将不同的文档利用链接快速跳转浏
览  7.4 规范文档的制作及演示文稿的生成  7.5 Word中样式的使用  7.6 Word中索引和目录的使用  7.7 利
用PowerPoint快速生成Word文档对应的演示文稿  7.8 Word文稿的发送与共享  7.9 利用Office实现数据管
理  ⋯⋯第8章  计算机网络基础知识第9章  数据库VFP6.0
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