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内容概要

本书为“职场直通车”计算机培训系列教材之一。
全书从实用性、通俗性出发，全面介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、鼠标和键盘的操作
、初识五笔字型输入法、速记五笔字型字根、汉字的拆分与输入、简码与词组的输入、特殊字符的输
入及实用技巧、几种常用的五笔字型输入法、设置五笔字型输入法、Word 2007排版知识以及Excel
2007表格制作。
章后附有小结及过关练习，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。
    本书结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例实用丰富，既可作为高职高专及社会培训班的
教材，也可供进行计算机职业培训的专业人员自学参考。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识  1．1计　算机的概述    1．1．1　计算机的概念    1．1．2　计算机的发展    1
．1．3　计算机的特点    1．1．4　计算机的应用  1．2　计算机系统的组成    1．2．1　硬件系统    1
．2．2　软件系统  1．3　微型计算机的组成    1．3．1　主机    1．3．2　显示器    1．3．3　键盘和鼠
标    1．3．4　其他设备  1．4　微型计算机的连接    1．5　计算机的日常安全    1．5．1　计算机安全
常识    1．5．2　防治和查杀病毒  1．6　计算机的日常维护    1．6．1　计算机的使用环境    1．6．2　
计算机硬件维护    1．6．3　软件的日常维护    1．6．4　良好的操作习惯  1．7　典型实例——U盘的
使用  本章小结  过关练习第2章　Windows XP操作系统  2．1　Windows XP的启动与退出    2．1．1　启
动中文Windows XP    2．1．2　退出中文WindoWS XP  2．2　Windows XP的桌面简介    2．2．1　认识
桌面图标    2．2．2　创建桌面图标    2．2．3　排列桌面图标  2．3　任务栏的操作    2．3．1　设置任
务栏属性    2．3．2　改变任务栏的大小和位置  2．4　窗口的操作    2．4．1  窗1：2的组成    2．4．2　
窗口的基本操作  2．5　菜单的操作    2．5．1　菜单的使用    2．5．2  “开始”菜单  2．6　对话框的
操作    2．6．1　对话框的组成    2．6．2　对话框的基本操作  2．7　管理文件资源    2．7．1
　Windows资源管理器    2．7．2　文件和文件夹的基本操作  2．8　设置“控制面板”    2．8．1　设
置日期和时间    2．8．2　设置显示属性    2．8．3　账户管理    2．8．4　添加或删除程序  2．9
　Windows XP的附件    2．9．1　记事本    2．9．2　画图    2．9．3　写字板    2．9．4　Windows
Media Player播放器  2．10　典型实例——文件搜索  本章小结  过关练习第3章　鼠标和键盘的操作  3
．1　鼠标的操作    3．1．1  鼠标光标的形状    3．1．2　鼠标的基本操作　⋯⋯第4章　初识五笔字型
输入法第5章　速记五笔字型字根第6章　汉字的拆分与输入第7章　简码与词组的输入第8章　特殊字
符的输入及实用技巧第9章　几种常用的五笔字型输入法第10章　设置五笔字型输入法第11章　Word
　2007排版知识第12章　Excel　2007表格控制
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