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《全国专业技术人员计算机应用能力考》

前言

组织编写本丛书的初衷全国专业技术人员计算机应用能力考试（又称“全国职称计算机考试”或者“
全国计算机职称考试”）是由国家人力资源和社会保障部人事考试中心组织的针对非计算机专业人员
的考试，是各企事业单位在评聘相应专业技术职务时指定要求通过的考试。“全国专业技术人员计算
机应用能力考试考前冲刺”丛书是为比较熟悉科目内容，但不熟悉考试形式、命题方式和考试环境的
考生量身定制的，以帮助考生在短时间内掌握复习要点与方法，熟悉考试环境，快速、高效地应对考
试。目前，本丛书面向以下9个科目：中文WindowsXP操作系统诊Word2003中文字处理Excel2003中文
电子表格PowerPoint2003中文演示文稿Internet应用AutoCAD2004制图软件用友财务（u8）软
件Dreamweaver MX2004网页制作诊Photoshop 6.0图像处理本丛书能给考生带来的帮助..1.紧扣考试大纲
。明确复习要点，减少复习时间本丛书以最新的考试大纲为依据，不仅全面覆盖考试大纲的知识点，
并在目录与各章的“本章考点”栏目中对各考点按照考试大纲的“掌握”、“熟悉”和“了解”的不
同要求进行了归纳整理，帮助考生明确复习要点，判断出各考点的重要程度，提高复习效率。2.浓缩
的知识点精讲，让考生学得更快由于考生大多是非计算机专业人员，即使已对计算机的操作有一定了
解，掌握得也并不全面，尤其是有些操作有多种方法，而在考试中可能会指定考查其中一种方法。因
此本丛书在讲解时先通过方法1、方法2⋯⋯的方式总结出各种操作方法或简要介绍其操作步骤，使考
生既能较快地掌握具体的知识点，又能较好地把握整个知识体系。
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内容概要

《全国专业技术人员计算机应用能力考试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》以国家人力资源和社
会保障部人事考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考试考试大纲》为依据，在
多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。 　　《全国专业技术人员计算机应用能力考
试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》共分7章。第0章在深入研究考试大纲和考试环境的基础上，总
结并提炼出考试内容的重点及命题方式，为考生提供全面的复习、应试策略。第1章～第6章严格按照
“中文Windows XP操作系统”科目的考试大纲，对考点进行逐一讲解。《全国专业技术人员计算机应
用能力考试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》各考点按照“知识点精讲+命题分析+经典试题详解
”的结构进行讲解，每章最后提供“过关练习”题目，供考生上机自测练习或进行模拟测试。 　　
《全国专业技术人员计算机应用能力考试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》配套光盘不仅提供了
上机考试模拟环境及6套试题(共240道题)，还提供了考试指南、模拟练习、试题精解和书中素材等内
容。 　　
《全国专业技术人员计算机应用能力考试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》适合报考全国专业技
术人员计算机应用能力考试“中文Windows XP操作系统”科目的考生使用，也可作为大中专院校相关
专业的教学辅导书或各类相关培训班的教材。
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书籍目录

第0章  考纲分析与应试策略     0.1  考试介绍   0.1.1  考试形式     0.1.2  考试时间     0.1.3  考试科目     0.2  考
试内容    0.3  复习方法     0.3.1  熟悉考试形式    0.3.2  全面细致复习，注重上机操作    0.3.3  归纳整理，适
当记忆    0.4  应试经验与技巧   0.4.1  考试细节先知晓  0.4.2  做题方法技巧多    0.4.3  操作注意事项  第1章 
Windows XP概述第2章  Windows XP的窗口操作与应用程序管理 第3章  Windows XP文件管理第4章 
Windows XP磁盘管理第5章  Windows XP的控制面板第6章  Windows XP的附件
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《全国专业技术人员计算机应用能力考》

章节摘录

插图：“全国专业技术人员计算机应用能力考试”（又称“全国职称计算机考试”或“全国计算机职
称考试”）是由国家人力资源和社会保障部人事考试中心组织的针对非计算机专业人员的考试，主要
考核考生在计算机和网络方面的实际应用能力，考试重点不是计算机构造、原理、理论等方面的知识
，而是注重应试人员在从事某一方面应用时所应具备的能力。考试合格后可获得国家人力资源和社会
保障部统一印制的《全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证）），此证书作为评聘相应专业技
术职务时对计算机应用能力要求的凭证，在全国范围内有效。0.1.1考试形式考试科目采取模块化设计
，每一科目单独考试。考试全部采用实际操作的考核形式，由40道上机操作题构成，每科考试时间
为50分钟。在考试过程中，考试系统会截取某一操作过程让应试人员进行操作，通过对应试人员实际
操作过程的评价，判断其是否达到操作要求、是否符合操作规范，进而测量出应试人员的实际应用能
力。0.1.2考试时间全国职称计算机考试不设定全国统一的考试时间，各省市的考试时间由相应的人事
部门确定，一般一年有多次考试的机会，报考前可以查阅当地人事部门的相关通知。如果考生在某一
考试中未能通过，可以多次重复报考该科目，多次参加考试，直到通过考试。
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试考前冲刺:中文Windows XP操作系统》：紧扣考纲，瞄准考
点：充分解读考纲，考点归纳精讲，明确重点难点。试题详解，举一反三：数百道历史真题及仿真试
题剖析，总结出题思路，提示命题规律与解题技巧。完全模拟真实考试环境：解题全程动画演示，手
把手教您做题，零起点也能轻松过关。精选题库：240道全真模拟试题，智能记录并演示做错的题目，
巩固复习成果，考前完美冲刺。
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精彩短评

1、一次过，90多分
2、书是不错的，第二次帮同事买了。但是感觉这种考试，有点电脑知识的人都能闭着眼睛过。没把
握的人，买来看看还是有用的
3、这个书相当好，考试用这个没问题！
4、书的内容很好，和考试很接近，做完光盘，考试一次过。
5、知识点还可以，光盘没模拟题，没考试模拟，不好
6、不错哦，尤其是光盘
7、职称考试用书，小k本，不是16k的
8、蛮不错的，考试通过
9、XP计算机
10、感觉是挺好的一本书，实用
11、为考试用，不得不买啊
12、简单 够用
13、这个书本身没什么好看的，好好练光盘上的模拟题，保证能高分过，我就练了练考了九十多分啊
14、书不错，物流也很快，赞一个
15、和考试出题很多类似的
16、习题实用,讲解透彻,无论参考或作为工具书,都值得
17、看完了  帮助蛮大
18、我反正看老一个月  就考过了  主要是做光盘里面的题
19、本以为送货要十天左右，可5天就到
20、一句话，看了所以过了！
21、书和页面所附相同 适合职称复习人员使用！
22、书让人一看就明白，就是太简单，和实际考试有差距...
23、对通过职称考试非常有帮助
24、纸张精美，内容丰富，推荐购买
25、是正版书   光碟我用了  有些题有错误
26、内容详实，有助于通过应试
27、有模拟试题，准备演练一下，但愿能过！
28、考试专用教程
29、这书配的光盘很好用，其实我没怎么看书的，就是看光盘练习题目和操作的环境，挺不错的
30、忘记确认了，实在不好意思。快递很快，书也很好，感谢！
31、原题不是很多，不过应试是很不错的书
32、考试必备，希望可以通过
33、买给爸爸的。电脑这东西对爸爸来说是黑洞。不过买了这书之后，他在空余时间，都会很积极地
炼。有配光盘，这个很不错。爸爸感觉挺不错的。希望他能过。
34、书的整体质量还可以，内容写的也挺细的，一道题会说很多种方式。就是好几个光盘在电脑上读
不出，显示的是空光盘，不知道是什么原因，我一次买了五本，只有一个光盘能读。
35、书看不看没关系，关键看光盘，光盘很实用
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