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大纲”编写，内容覆盖计算机操作员职业技能鉴定的知识与技能，结构新颖，注重能力
的培养，实用性强。《计算机操作员教程》主要内容包括计算机基础知识、操作系统的
使用、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel
2003、演示文稿制作软件PowerPiont
2003、计算机网络与Internet应用、多媒体软件应用等内容。每章后面都有习题（包括
操作题）。《计算机操作员教程》各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。《计
算机操作员教程》配有《计算机操作员模拟训练系统》光盘。

通过《计算机操作员教程》封底所附学习卡，可登录网站，获取相关教学资源。学习卡
兼有防伪功能，可查询图书真伪，详细说明见书末“郑重声明”页。

《计算机操作员教程》可作为中等职业学校各专业计算机应用基础课程的教材，也可供
参加计算机操作员职业技能鉴定的读者或计算机初学者自学使用。
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