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内容概要

　　目前，电力企业复转军人众多，如何加强引导复转军人的成长和成才，对于提升整个电力企业职
工整体素质影响重大，《电力企业复转军人培训系列教材》针对已经入职和新入职青年军人的整体情
况，以培养、提高复转军人的技术能力和技能操作能力为目的，按照《国家电网公司生产技能人员职
业能力培训规范》规定的各职种能力描述相关等级要求的培训内容而编写，内容通俗易懂、实用性强
。
　　本系列培训教材共包括15册，《电力企业复转军人培训系列教材：计算机应用》为《计算机应用
》分册。
针对复转军人的基础知识情况，按照《国家电网公司生产技能人员职业能力培训规范》规定的各职种
能力描述I级要求的培训内容而编写，主要内容包括计算机基础知识、WindowsXP操作系统
、Word2003文字处理软件、Excel2003电子表格、PowerPoint2003演示文稿、网络天地。
并在每章后酌情附有一定数量的上机实验和练习题。
　　《电力企业复转军人培训系列教材：计算机应用》适用于电力企业复转军人，同时可供相关专业
技术人员学习参考。
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章节摘录

版权页：   插图：   （3）在“符号”选项卡中的“字体”列表框中选择包含该符号的字体。
 （4）选择符号表中所需的符号，单击“插入”按钮。
 （5）单击“关闭”按钮。
 四、插入特殊符号 插入特殊符号具体操作步骤为： （1）选择“插入”一“特殊符号”命令，打开“
特殊符号”对话框。
 （2）单击需插入的符号并确定。
 提示：右键单击输入法工具条右边的“软键盘”按钮，在弹出的快捷菜单中选择要插入的符号的类型
，也可以利用软键盘插入一些特殊符号。
 五、文本的选定 任何编辑操作，必须先选定操作对象，后进行操作。
 （一）用键盘选定 将光标移到所选内容的开始处， +箭头键。
 （二）鼠标选定 在欲选定内容的起始处，按住鼠标左键并拖动选定。
 （三）用扩展功能选定文本 按下键，状态栏上的“扩展”按钮由灰色变成了黑色，表明现在进入了
扩展状态；再按键，则选择了光标所在处的一个词；再按一下，选区扩展到了整句；再按一下，选区
扩展成了一段或按+单击；再按一下，选区就扩展成全文。
在编辑区任意位置单击，或双击“扩展”按钮，退出扩展状态。
 （四）全选文字处理 单击“编辑”菜单一“全选”或按快捷键+A。
 六、复制、剪切、粘贴和删除 剪切、复制、粘贴是常用的编辑命令，它们通过Windows的剪贴板实现
的，执行选定操作后，可通过剪切或复制将所选对象放到剪贴板上去。
剪切命令将选取对象从文档中删除放入剪贴板，复制命令是将选定对象的一个备份放入剪贴板。
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编辑推荐

《电力企业复转军人培训系列教材:计算机应用》适用于电力企业复转军人，同时可供相关专业技术人
员学习参考。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


