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程中的一本。该系列丛书是对目前人才市场和企业实际需求进行调研分析，以及对高等
院校、职业院校以及各类社会培训机构进行广泛调查的基础上，由长期从事本专业工作
的专家和在教学第一线有丰富教学经验的教师编写的。其最大特点是以就业为导向，突
出实用性和专业性，重点培养学员的技术运用能力和岗位工作能力。学员选学完单科课
程后，经考核合格可以获得由劳动和社会保障部中国就业培训技术指导中心核发的《C
ETTIC职业培训合格证书》；选学多门课程，经考核合格可以获得对应专业的复合型人
才《CETTIC职业培训合格证书》。该证书由劳动和社会保障部中国就业培训技术指导
中心核发的国家级的职业(岗位)培训合格证书，可以作为培训学员从业的凭证，也可作
为申请职业技能鉴定时，接受相关职业资格培训的证明。该证书带有防伪标识，其序列
号为惟一号码。

本书面向广大商务办公用户，从电脑的基础知识入于，介绍电脑在商务办公中的作用和
应用。全书主要包括以下内容：电脑办公基础知识、操作系统和常用软件安装、文件管
理；Word文档处理、Excel数据统计与分析、PowerPoint电了演示制作等常用办公软件
的应用；以及网上办公、网上交易、资料备份与移动、办公局域刚的安装与配置、计算
机安全基础和数字办公设备的使用与维护等内容。通过学习本书，即使没有任何电脑基
础知识的办公人员也町以快速掌握电脑办公的技能。

本书主要针对使用电脑的初、中级用户编。与，内容由浅入深、循序渐进、重点突出、
图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合。

本书是1+N复合型人才职业培训项目专用教材，可作为网络化办公专家培训项目的教学
用书，也可作为商务办公者的自学教程，各种电脑培训班、辅导班的教材。
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