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内容概要

为贯彻实施国家“农村劳动力技能就业计划”，我们根据农民工培训的职业特点开发了这套实用性、
针对性强的“农村劳动力转移技能培训用书”。
本书从计算机入门知识开始讲解，系统地介绍了计算机的内部和外部结构、操作人门、文字处理操作
、网络操作、计算机组装与维护、常见故障的诊断和处理。
内容上从操作实际出发，注重技能，并用典型实例来辅以说明，可操作性强。
　　本书可作为各类农村劳动力转移技能培训班的培训用书，同时也可作为军地两用人才，下岗、转
岗、再就业人员上岗取证的短期培训用书，还可作为相关职业读者的自学读物。
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书籍目录

编写说明前言课题一　认识计算机　第一节　计算机的内部结构和外部组成　　一、计算机系统概述
　　二、计算机系统组成　第二节　计算机的主要技术参数及选购　　一、CPU的主要性能指标及选
购　　二、内存的主要技术指标及选购　　三、主板的选购　　四、显卡的主要性能指标及选购　　
五、声卡的主要性能指标及选购　　六、音箱的主要性能指标及选购　　七、硬盘的性能指标　　八
、光驱的主要性能指标及选购　　九、键盘的选购　　十、显示器的主要技术指标及选购　　十一、
机箱的选购　　十二、电源的选购课题二　基础操作入门　第一节　认识windowsxP　　一、启动计
算机　　二、初识桌面　　三、关闭计算机　第二节　键盘和鼠标的基本操作　　一、键盘分区　　
二、鼠标的基本操作　第三节　桌面管理　　一、桌面图标的摆放　　二、在桌面上添加图标　　三
、桌面图标功能简介　　四、桌面的操作　第四节　窗口的基本操作　　一、窗口的组成和操作　　
二、菜单的操作和约定　　三、对话框的组成　第五节　文字的输入方法　　一、使用王码五笔字型
输入法　　二、设置输入法课题三　文字处理操作　第一节　Word的窗口介绍　　一、启
动Word2003　　二、创建新文档　　三、撰写文本　　四、编辑文本　　五、保存文档　　六、关闭
文档退出应用程序　第二节　文档的编辑、排版与打印　　一、Word视图功能和辅助功能　　二、格
式排版　　三、图文混排　　四、分栏排版　　五、插人页眉和页脚　　六、插入页码　　七、页面
设置　　八、打印文档课题四　网络操作课题五　硬件系统组装与系统维护
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