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《职业技能培训系列教材:计算机文字录入处理员培训教程(初级工)》是根据国家劳动和
社会保障部有关“计算机文字录入处理员（初级工）”工种的职业技能鉴定规范和要求
编写的，内容包括计算机基础知识、病毒防治、中英文录入（以五笔字型输入法为主要
讲解对象）、Windows98、Word97、Excel97、PowerPoint97、Internet基础应用、鉴
定内容、模拟试题等。各章均配有上机操作指导及习题，可作为应试前的自测。

《职业技能培训系列教材:计算机文字录入处理员培训教程(初级工)》除作为初级“计算
机文字录入处理员（初级工）”的教材外，或“计算机及信息高新技术职业培训考试—
—计算机初操作员及文字录入员”的培训教材，同时可用作中专、技工学校非计算机专
业学生用书，亦可供初学者使用。
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目录: 第1章 计算机基础知识
第2章 英文录入
第3章 Windows98操作系统
第4章 汉字输入方法
第5章 编辑与排版的基础知识
第6章 文字处理软件Word97
第7章 电子表格Excel97
第8章 PowerPoint演示文稿
第9章 Internet基础及应用
第10章 相关知识
附录一 初级计算机文字录入处理员技能鉴定内容（仅供参考）
附录二 校对符号及其用法
附录三 常用的科技符号及名称
附录四 法定计量单位及符号
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