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《计算机办公软件应用(基本操作)》由劳动和社会保障部教材办公室依据《计算机办公
软件应用技能培训和鉴定标准（操作员级）》组织编写，系统地介绍了计算机办公应用
的必备知识和技能，包括计算机基础知识、文字录入、中文Windows2000的使用和计
算机网络基础等内容。为了加深对教学内容的理解和提高实际操作的能力，每章后均附
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有习题和实验。各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。

《计算机办公软件应用(基本操作)》从职业能力培养的角度出发，力求体现职业培训的
规律，满足职业技能培训与鉴定考核的需要，舍弃了烦琐的理论说明，突出了实际能力
的培养。在内容处理上，注重分清主次、突出重点，围绕鉴定标准，以“必要”和“够
用”为度，力求简捷,常用功能详述，次要功能简写，一项功能有多种操作方法时，选
讲主要的一两种。
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