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本书是《微型计算机操作员录入员培训教材》第三版，在保持原书按课程独立编写、通
俗易懂、实践性

强的特色同时增强了汉字操作系统的使用知识，增加了中文CCED字表处理软件的使用
方法，增补了

WPS、PCTOOLS、FoxBASE等软件的最新版本的新功能和新技术，使得整个教材更加
系统、简明、实用。同

时配有一定数量的例题、习题和历届考试题。

书中基本内容符合中华人民共和国计算机文字录入处理员、计算机操作员职业技能鉴定
标准，符合全

国计算机初级软件人员资格考试和等级考试大纲。本书可供具有中等以上文化水平的读
者、各行各业计算

机操作员、录入员、工程技术人员阅读，可供各职业技术学校、培训班、家用电脑爱好
者作为教材，也可作为

计算机文字录入处理员、操作员参加职业技能鉴定和初级软件人员参加计算机技术等级
考试或资格（水

平）考试的辅导材料。
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