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内容概要

　　本书主要依据《计算机操作员国家职业标准》进行编写而成。
主要介绍了计算机安装、连接与调试；文件管理；文字录入；计算机文档的操作及应用；电子表格；
演示文稿处理；计算机网络基础与因特网；多媒体信息处理等方面的内容。
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书籍目录

第1章 计算机安装、连接与调试
　1.1 主机设备的连接
　　1.1.1 主机、显示器、键盘与鼠标的连接　
　　1.1.2 电源线、网线的连接
　　1.1.3 USB设备的插拔
　1.2 主机设备开机与关机
　　1.2.1 冷启动与热启动
　　1.2.2 用户待机、注销与重新启动操作
　1.3 操作系统的进入
　　1.3.1 进入操作系统使用界面
　　1.3.2 主机硬件设备安装与配置
　1.4 设备基本应用
　　1.4.1 设置系统日期与时间
　　1.4.2 显示器的设置
　　1.4.3 设置输入法
　1.5 程序基本操作与应用
　　1.5.1 应用软件的安装与卸载
　　1.5.2 应用软件快捷方式的创建
第2章 文件管理
　2.1 文件基本操作方法
　　2.1.1 新建与打开文件夹
　　2.1.2 文件夹的复制、粘贴与删除
　　2.1.3 压缩与解压缩文件
　2.2 文件及文件夹属性管理
　　2.2.1 文件与文件夹
　　2.2.2 文件及文件夹属性管理
　2.3 文件综合操作
　　2.3.1 文件基本备份
　　2.3.2 文件及文件夹查找
　　2.3.3 回收站管理
　　2.3.4 文件权限管理
　　2.3.5 文件共享
　　2.2.6 文件加密处理
第3章 文字录入
　3.1 英文基本录入
　　3.1.1 英文录入方法
　　3.1.2 英文字母的输入
　3.2 汉字的输入
　　3.2.1 音码、形码和音形码
　　3.2.2 国家标?字符集
　　3.2.3 内码和外码
　　3.2.4 汉字的笔画
　　3.2.5 常用汉字输入法
　　3.2.6 输入法的切换
　3.3 常用符号的识别与输入方法
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　　3.3.1 手工输入文本
　　3.3.2 文本的输入状态
　　3.3.3 插入特殊字符v
第4章 计算机文档的操作及应用
　4.1 文档的基本操作
　　4.1.1 输入文本文字
　　4.1.2 保存文档
　　4.1.3 设置文字格式
　　4.1.4 剪贴板的使用
　　4.1.5 查找和替换文字
　4.2 文档窗口及操作
　　4.2.1 菜单栏
　　4.2.2 命令
　　4.2.3 工具栏
　4.3 文档基本格式的处理
　　4.3.1 设置字体格式
　　4.3.2 设置段落格式
　　4.3.3 设置页面、页眉和页脚
　4.4 文档输出的处理
　　4.4.1 打印预览
　　4.4.2 打印文档
　4.5 表格的基本处理
　　4.5.1 绘制表格
　　4.5.2 编辑表格
　　4.5.3 表格的自动设置
　　4.5.4 调整表格与设置表格边框
　4.6 图形对象的基本处理
　　4.6.1 绘制图形
　　4.6.2 插入图片和剪贴画
　　4.6.3 编辑?形对象
　　4.6.4 插入艺术字文本框
第5章 电子表格
　5.1 电子表格的基本操作
　　5.1.1 工作表的操作
　　5.1.2.移动和复制工作表
　　5.1.3 显示和隐藏工作表
　　5.1.4 设置表格列宽和行高
　　5.1.5 保存表格
　5.2 数据的输入及编辑
　　5.2.1 输入与编辑数据
　　5.2.2 选定数据的方式
　　5.2.3 复制和移动数据
　　5.2.4 编辑行、列及单元格
　5.3 电子表格操作界面的设置
　　5.3.1 设置页面
　　5.3.2 设置工作表格式
　5.4 电子表格的设置
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　　5.4.1 表格的背景属性
　　5.4.2 编辑行高和列宽
　　5.4.3 设置单元格的格式
　5.5 基本的计算处理
　　5.5.1 简单的计算
　　5.5.2 使用公式
　　5.5.3 自动求和
　　5.5.4 使用函数
　　5.5.5 相对引用和绝对引用
　5.6 图表的创建和编辑
　　5.6.1 创建图表
　　5.6.2 编辑与格式化图表
　5.7 工作表的设置
　　5.7.1 工作表中数据格式的设置
　　5.7.2 打印和预览工作表
　5.8 数据的管理
　　5.8.1 数?排序
　　5.8.2 数据筛选
　　5.8.3 分类汇总
第6章 演示文稿处理
　6.1 PowerPoint的基本概念
　　6.1.1 PowerPoint.的启动与退出
　　6.1.2 PowerPoint的视图
　6.2 演示文稿的制作-1
　　6.2.1 新建演示文稿
　　6.2.2 修改演示文稿
　6.3 演示文稿的格式化
　　6.3.1 演示文稿的修饰
　　6.3.2 演示文稿的动画效果设计
　6.4 演示文稿的基本操作
　　6.4.1 幻灯片的放映
　　6.4.2 演示文稿的保存、打包与打印
第7章 计算机网络基础与因特网
　7.1 计算机网络结构
　　7.1.1 计算机网络的定义和功能
　　7.1.2 计算机网络的组成与分类
　　7.1.3 计算机网络的拓扑结构
　　7.1.4 局域网与广域网
　7.2 Internet概述
　　7.2.1 Intemet的基础知识
　　7.2.2 TCP／IP协议
　　7.2.3 网络的划分
　　7.2.4 IP地址与域名
　7.3 Internet的连接
　　7.3.1 拨号接入Internet
第8章 多媒体信息处理
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