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《计算机操作员职业资格培训教程（中级》

内容概要

计算机操作职业技能培训教材（中级）是根据《计算机操作员国家职业标准》对中级计算机操作人员
的技能要求与相应的知识要求编写的。本书由劳动和社会保障部就业培训司以及中国就业培训技术指
导中心组织编写和审定，作为国家规定就业准入的计算机操作员技能培训和资格鉴定的指导教材。
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书籍目录

第一章　排版入门  第一节　系统的安装与启动　　１学习目标　　２操作步骤　　　BDDOS 的安装
　　　系统启动　　　编辑、排版软件的安装　　　启动主菜单　　　汉字录入　　　符号录入　　
　在五笔字型录入状态下直接录入注解控制符号　　３环境要求　　　方正6.02 版书版软件的配置　
　４相关知识　　　方正系统的特点　　　书版软件的排版功能　第二节　排版工作的流程　　１学
习目标　　２操作步骤　　　使用子目录　　　启动排版系统　　３注意事项　　　微机排版的质量
要求　　４相关知识　　　电子出版系统的概念　第三节　FE编辑软件　　１学习目标 　　２操作步
骤　　　光标移动及屏幕滚动　　　正文行　　　状态及状态转换　　　删除字符、接行　　　恢复
删除　　　行操作　　　块操作　　　查找字符串　　　替换字符串　　　定义短语和使用短语　　
　找页、行、列　　　正文位置标记　　　输入、输出　　　存盘或退出（Q命令）　　　DOS状态
和编辑状态的切换      对照功能      显示排版注解语法公式　　　排版注解的提示录入　　３环境要求
　　　编辑窗口的组成　　⋯⋯第二章　书版排版第三章　表格、公式、图文合排第四章　电子表格
的基本应用第五章　因特网的接入第六章　因特网的应用第七章　图像处理软件Photoshop第八章 
Core LDRAW的使用第九章  微机系统的简单安装与使用第十章  常用软件的安装与使用
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