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《计算机操作员》

前言

　　1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组织
有关方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配套
的职业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，有
力地推动了职业技能鉴定工作的开展。　　劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准
。同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。为了适应新形势，为各级
培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，教材办公室组织有关专家、技术人员和职业培训教学
管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了职业技能培训鉴定教材。
　　新编写的教材具有以下主要特点：　　在编写原则上，突出以职业能力为核心。教材编写贯穿“
以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业标准，结合企业
实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。凡是职业岗位工
作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。　　在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。根据职业
发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能鉴定考核的基本要求，满
足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。　　在编写模式上，采用分级模块化编写。纵向上，教材
按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步提升，为技能人才培养搭建科学的阶梯型培
训架构。横向上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近生产实际，贴近培训
对象需要，贴近市场需求。　　在内容安排上，增强教材的可读性。为便于培训、鉴定部门在有限的
时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便于培训对象迅速抓住重点，提高学习效率，
在教材中精心设置了“培训目标”“考核要点”“特别提示”等栏目，以提示应该达到的目标，需要
掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。另外，每个学习单元后安排了单元测试题，方便培训
对象及时巩固、检验学习效果。　　本书在编写过程中得到福建省技工教育研究室、厦门市高级技工
学校的大力支持和热情帮助，在此一并致以诚挚的谢意。恳切希望各使用单位和个人对教材提出宝贵
意见，以便修订时加以完善。
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《计算机操作员》

内容概要

《计算机操作员(初级)》由劳动和社会保障部教材办公室依据《国家职业标准——计算机操作员》组
织编写。《计算机操作员(初级)》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。《计算机操作员(初级)》在编写中贯穿“以职业标准为依据，以企业需
求为导向，以职业能力为核心”的理念，采用模块化的编写方式。全书主要内容包括：计算机基础知
识、计算机操作系统、文字处理基础知识、多媒体基础知识、计算机网络基础知识、计算机安全知识
等。每一单元内容在涵盖职业技能鉴定考核基本要求的基础上，详细介绍了本职业岗位工作中要求掌
握的最新实用知识和技术。
为便于读者迅速抓住重点、提高学习效率，教材中还精心设置了“培训目标”“考核要点”等栏目。
每一单元后附有单元测试题及答案，供读者巩固、检验学习效果时参考使用。
《计算机操作员(初级)》可作为各级别计算机操作员职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中、高等
职业院校相关专业师生参考，或供相关从业人员参加就业培训、岗位培训使用。
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《计算机操作员》

书籍目录

第1单元　微型计算机基本操作　第一节Windows XP基本操作    一、Windows XP的启动和退出    二、
嵐标的使用    三、窗口的纽成和操作    四、菜单的约定和操作    五、对话框的组成和操作    六、应用程
序的运行与退出    七、剪贴板    八、设置桌面    九、使用打印机    十、获得帮助  第二节  Windows XP文
件和文件夹管理    一、文件和文件夹    二、“我的电脑”的使用    三、文件和文件夹的操作  第三节  计
算机病毒防治    一、瑞星杀毒软件    二、诺须网络安全特警  单元考核要点  单元测试题  单元测试题答
案第2单元　文字处理　第一节  文字输入    一、键盘操作    二、常用汉字输入法    三、符号的输入    四
、文字录入实例　⋯⋯第3单元　Internet 操作理论知识考核试卷理论知识考核试卷答案操作技能考试
试卷
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《计算机操作员》

章节摘录

　　2．键盘输入基本姿势　　击键姿势直接影响打字的速度和准确率，必须十分注意。　　（1）打
字时应坐姿端正，面对键盘打字键区的正中。座椅高度应调到适当的位置，以便手指操作。上身稍向
前倾，全身自然放松。双脚平放地上，切勿双脚交叉或单脚立地。　　（2）将显示器放在键盘的正
后方，左边留出位置放置待输入的原稿，以便于阅读。操作时，眼睛注视屏幕或稿件，不看键盘，手
指凭键的位置找键。　　（3）两肘轻轻贴于腋边。两手如弓形，手指轻放于基准键位上，手腕悬空
平直。　　3．击键基本要求　　（1）打字时，要利用手指本身的灵活运动，凭手指的位置感觉来击
键，不要靠手腕或手臂的运动来移动位置和击键。　　（2）手指自然弯曲成弧度，用指尖从字键上
方垂直击打在每个键的中央。　　（3）击键动作应快速果断，击键后手指要迅速离开，而不要压或
按键。　　（4）击键不要用力过重，否则容易疲劳，对键盘也不利；但也不能太轻，否则不一定击
中键位。　　（5）打字时动作要连贯，有节奏，不能时快时慢、时重时轻。
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《计算机操作员》

精彩短评

1、发了一本书有坏的地方，想换一本来的，可是库里没有了，只好退倒了
2、帮单位买的教材
3、我认为还可以,还符合我们的要求
4、计算机初级用书，学校专用
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