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本书是根据计算机操作员考试大纲和中等专业学校开设的计算机应用基础、计算机文化基础等课

程的要求编写而成的。全书共分 5 个部分，涵盖了计算机的组装与配置、Windows XP 基本操作、文字

处理软件应用、Excel 软件应用、演示文稿软件应用等内容，附录中给出了 6 套职业技能鉴定计算机操

作员中级考试试卷。全书由技能操作组成，为了方便读者学习，分别给出了相应的样文。 
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机操作员考试的必备参考书。本书还可供广大计算机爱好者自学使用。 
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○编E A A○者E A A○的E A A○话 E  

 
 
根据国家中等职业学校教学改革的需要，从体现中等职业教育培养目标和教育特点出

发，我们编写了本教材。本教材内容的组织与编写紧密围绕中等职业教育培养目标，旨在

使学生了解和掌握一定的计算机知识，具有使用计算机工具进行文字处理、数据处理、信

息获取等能力，培养和提高学生的计算机文化素质。 
本书面向中等职业教育，本着以就业为导向，培养技能型人才计算机应用能力的原则，

根据就业的实际需求进行内容的选取，具有很强的可操作性。读者可以边学习边上机实践，

从而以最高的效率入门并掌握计算机应用基础。 
本教材内容包括五个部分：计算机的组装与配置、Windows XP 基本操作、文字处理

软件应用、Excel 软件应用、演示文稿软件应用。编者站在强调实用性和操作性的角度来

组织教材的体系结构。 
参加本书编写的均是长期从事中职计算机应用基础教学工作的骨干教师，具有丰富的

教学实践经验。本书由吴剑云、文灿华、罗志敏、张陶、郭辉等编著。由吴剑云、文灿华

任主编，罗志敏、张陶、郭辉任副主编。具体分工是：项目一由罗志敏编写，项目二由吴

剑云编写，项目三由郭辉编写，项目四由文灿华编写，项目五由张陶编写。全书由边风根

主审。 
由于编者水平有限，书中难免还有疏漏和欠妥之处，敬请读者和同行批评指正，以便

于进一步完善。 
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2014 年 5 月     
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