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	1、德育教育要求
	2、职业能力培养目标
	3、职业技能等级证书要求
	（二）人才规格
	1.具有熟练的中英文录入能力，掌握文字排版技能。
	2.具有计算机应用基础知识，具有熟练操作计算机和应用办公软件的能力。
	3.具有计算机网络基础知识和技能。
	4.具有计算机应用领域常用工具软件的应用能力。
	5.具有多媒体素材处理、图形图像处理能力。
	6.掌握网页设计与制作的基础知识和制作网页的能力。
	7.具有计算机硬件拆装、系统组装和简单故障排除及维护的能力。
	8.具有熟练的办公软件高级应用能力。
	9.掌握常用办公设备的使用方法，具有办公设备的日常维护及常见故障排除的能力。
	10.掌握文书与档案管理的理论知识和基本技能。
	（二）专业（技能）课程
	（三）实践教学
	2、顶岗实习
	七、教学进程总体安排


