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内容概要

　　本书通过100道模拟题全面讲解了Windows 98操作系统的操作方法。
内容包括Windows 98的基本操作、应用程序的管理、文件管理、磁盘管理与维护、系统设置
、Windows 98中的DOS等知识。
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书籍目录

第一篇 Windows 98的基本操作
模拟1 启动与退出系统
一、退出 Windows系统
模拟2 图标操作（一）
一、创建图标
二、图标的命名
模拟3 图标操作（二）
一、排列图标
二、删除图标
模拟4 “开始”菜单的使用
一、“开始”菜单中“查找”命令的使用
二、按日期进行查找
三、高级查找的使用
四、“开始”菜单中“帮助”命令的使用
五、对话框中“帮助”命令的使用
模拟5 “任务栏”的操作（一）
一、改变“任务栏”的位置
二、改变“任务栏”的高度
模拟6 “任务栏”的操作（二）
一、在“任务栏”上显示“桌面栏”
二、在“任务栏”的“桌面栏”中隐藏标题
三、在“任务栏”的“快速启动栏”中显示文字
四、在“任务栏”的“快速启动栏”中以大图标显示
模拟7 “任务栏”的操作（三）
一、在“任务栏”上创建工具栏
二、在“任务栏”上打开文件
模拟8 “任务栏”的操作（四）
一、通过“任务栏”控制多富日的大小变化
二、通过“任务栏”控制多窗日的平铺方式操作
模拟9 “任务栏”的属性操作（一）
一、在“开始”菜单中显示小图标
二、隐藏“任务栏”上的时钟
模拟10 “任务栏”的属性操作（二）
一、清除“文档”菜单
二、添加自定义“开始”菜单
模拟11 “开始”菜单的设置
一、更换程序图标
二、更改程序夹中的文件名
三、在文件夹中添加程序
模拟12 窗口的打开与关闭
一、打开窗日
二、关闭窗口
模拟13 改变窗口大小
一、窗日最大化
二、窗口最小化
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三、自由变换窗日大小
模拟14 抓图工具的使用
一、全屏抓取图像
二、窗口抓取图像
模拟15 剪贴板操作
一、查看剪贴板内容
二、保存剪贴板内容
三、清除剪贴板内容
模拟16 “记事本”程序的使用（一）
一、打开文件
二、另存为文件
一、页面设置
模拟17 “记事本”程序的使用（二）
一、新建文件
二、插入时间旧期
三、进行查找
模拟18 “记事本”程序的使用（三）
一、复制与粘贴
二、设置字体
三、清除文本
模拟19 画图程序的使用（一）
一、改变画纸的大小
二、保存文件
模拟20 画图程序的使用（二）
一、翻转和旋转
二、拉伸和扭曲
三、反色
模拟21 画图程序的使用（三）
一、黑白显示
二、清除图象
三、设置为墙纸
模拟22 写字板程序的使用（一）
一、字符的查找与替换
二、段落设置
模拟23 写字板程序的使用（二）
一、字体和字号的设置
二、在文档中插入对象
模拟24 写字板程序的使用（三）
一、文本的复制与粘贴
二、选项设置
模拟25 中文环境的使用
一、中英文输入法的切换
二、中英文标点的切换
三、使用小键盘插入特殊符号
第二篇 应用程序的管理
模拟26 快捷方式的创建
一、应用程序快捷方式的创建
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模拟27 “开始”菜单的使用（一）
一、使用“开始”菜单打开应用程序
二、使用“开始”菜单中的“运行”命令打开应用程序
模拟28 窗口的切换
一、窗口的切换
模拟29 通过菜单退出应用程序
一、通过菜单退出应用程序
第三篇 文件管理
模拟30 进入和退出“我的电脑”窗口
一、进入“我的电脑”窗口
二、退出“我的电脑”窗口
模拟31 “我的电脑”窗口图标显示
一、显示大图标
二、显示小图标
模拟32 窗口图标的排列与对齐（一）
一、按驱动器名排列图标
二、按类型排列图标
三、按大小排列图标
模拟33 窗口图标的排列与对齐（二）
一、按磁盘可用空间排列图标
二、对齐图标
模拟34 选定窗口图标
一、全部选定图标
二、反向选定图标
模拟35 窗口上下跳转
一、窗口向上跳转
二、窗口向下跳转
模拟36窗口工具栏的操作
一、窗口工具栏的显示
二、窗口工具栏的隐藏
三、在标准按钮栏显示文本
四、在工具栏中添加映射工具
模拟37 进入和退出“资源管理器”
一、进入“资源管理器”
二、退出“资源管理器”
模拟38 工具栏的使用
一、显示历史记录栏
二、隐藏文件夹栏
三、在标题栏显示完整路径
模拟39 为文件夹添加或删除背景
一、添加文件夹背景
二、删除文件夹背景
模拟40 创建新文件和新文件夹
一、创建新文件
二、创建新文件夹
模拟41 收藏夹的使用
一、将“我的电脑”项添加入收藏夹
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二、将“我的电脑”从收藏夹中删除
模拟42 文件和文件夹的查找
一、单个文件查找
二、查找批量文件
三、查找指定字头及长度的所有文件
模拟43 文件和文件夹的移动
一、文件和文件夹的移动
模拟44 文件和文件夹的复制
一、单个文件和文件夹的复制
二、批量文件复制
模拟45 文件和文件夹的删除
一、文件和文件夹的删除
模拟46 文件和文件夹的重命名
一、文件和文件夹的重命名
模拟47 设置文件或文件夹的属性
一、修改文件或文件夹的属性
二、以缩略图方式查看文件
模拟48 文件和文件夹打开方式的设置
一、文件和文件夹打开方式的设置
模拟49 快速查看文件内容
一、快速查看文件内容
模拟50 文件扩展名的设置
一、显示文件扩展名
模拟51 显示特殊文件
一、显示系统文件
二、显示隐藏文件
模拟52 文件夹浏览方式的设置
一、文件夹浏览方式的设置
模拟53 文件类型的添加和删除
一、文件类型的添加
模拟54 回收站中文件和文件失的还原
一、单个文件的还原
二、还原全部文件
模拟55 删除回收站中的指定的文件和文件夹
一、删除回收站中指定的文件和文件夹
模拟56 清空回收站
一、清空回收站
模拟57 回收站属性的设置
一、各驱动器的配置相互独立
二、同一调置所有驱动器
二、直接删除文件
四、不显示确认删除对话框
第四篇 磁盘管理与维护
模拟58 格式化
一、磁盘格式化
模拟59 软盘的复制
一、将文件发送到软盘
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二、软盘间的盘间复制
模拟60 磁盘的扫描
一、磁盘扫描
模拟61 磁盘碎片整理
一、磁盘的碎片整理
模拟62 磁盘的共享设置
一、完全共享设置
二、密码设定访问权限
模拟63 网络驱动器操作
一、映射网络驱动器
二、断开网络驱动器
模拟64 卷标操作
一、写入卷标
二、更改卷标
模拟65 磁盘清理程序
一、磁盘清理程序
模拟66 磁盘备份操作
一 、磁盘备份
第五篇 系统设置
模拟67 显示属性操作（一）
一、设置屏幕保护程序
模拟68 显示属性操作（二）
一、将系统自带文件设置为墙纸
二、设置图案墙纸
三、将外来文件设置为墙纸
模拟69 显示属性操作（三）
一、更改桌面背景颜色
二、设置对话框颜色
三、设置窗日字体
模拟70 显示属性操作（四）
一、在桌面上显示大图标
二、更改桌面图标
三、隐藏桌面图标
模拟71 显示属性操作（五）
一、设置“屏幕区域”大小
二、设置桌面字体
二、在任务栏显示设置图标
模拟72 键盘属性操作（一）
一、改变光标闪动频率
二、设置切换语言快捷键
三、添加语言
模拟73 键盘属性操作（二）
一、更改输入法功能设置
二、设置默认语言
模拟74 更改密码操作
一、更改Windows密码
二、更改其他密码
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模拟75 区域设置属性操作（一）
一、区域设置
二、数字设置
三、货币设置
模拟76 区域设置属性操作（二）
一、时间设置
二、日期设置
模拟77 日期／时间属性操作
一、日期／时间属性操作
模拟78 声音属性操作
一、单个事件声音的设置
二、使用方案设置声音
模拟79 输入法属性操作
一、添加输入法
二、删除输入法
三、输入法热键设置
模拟80 鼠标属性操作
一、设置按钮配置
二、修改鼠标指针方案
三、鼠标指针移动
模拟81 电话属性的设置
一、区号的添加
二、区号的删除
三、更改拨号方式
模拟82 用户属性操作
一、添加新用户
模拟83 字体属性操作
一、添加字体
二、删除字体
模拟84 添加／删除程序操作
一、添加／删除程序操作
模拟85 网络设置属性
一、更改计算机的标识
二、网络访问控制
模拟86 辅助选项设置
一、键盘设置
二、声音设置
三、显示设置
四、鼠标设置
五、常规设置
模拟87 电源管理设置
一、电源管理设置
模拟88 打印机设置
一、添加打印机
第六篇 Windows 98中的 DOS
模拟89 MS－DOS方式的进入和退出
一、MS－DOS方式的进入
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二、MS－DOS方式的退出
模拟90 MS－DOS窗口大小控制
一、最大化窗口
二、最小化窗口
三、移动窗口
模拟91 MS－DOS窗口“编辑”命令的使用
一、在“MS－DOS方式”窗口中标记、复制、粘贴命令的使用
模拟92 MS－DOS窗口属性设置
一、字体设置
二、屏幕设置
模拟93 DIR命令操作
一、显示当前路径程序清单
二、显示指定扩展名程序清单
三、显示指定类型的程序清单
四、显示非当前路径程序清单
模拟94 目录操作命令
一、改变、显示当前目录
二、进入子目录
三、建立空目录
四、删除空目录
模拟95 COPY命令的使用（一）
一、复制文件
二、文件合并
三、在屏幕上显示文件内容
模拟96 COPY命令的使用（二）
一、由键盘建立文件
二、打印文件
模拟97 TYPE命令的使用
一、显示文件内容
二、打印文件内容
模拟98 删改命令的使用
一、REN命令的使用
二、DEL命令的使用
三、CLS命令的使用
模拟99 DATE命令的使用
一、设置系统日期
模拟100 更改DOS提示符命令
一、更改DOS提示符
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编辑推荐

　　本书是全国专业技术人员职称考试的辅导读物，是根据Windows 98操作系统考试科目的考试大纲
编写的。
　　本书适合参加全国专业技术人员计算机应用能力考试人员学习参考，也可作为广大读者自
学Windows 98操作系统之用。
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