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内容概要

　　《计算机基础》主要内容是：计算机操作。
考虑到双证制教育的培训对象大多没有在全日制学校学过计算机，所以采取零起点而不像其他科目的
教材那样和初中衔接，书中没有任何与应用没有直接关系的理论。
计算机的操作方法是由相应的软件决定的，不同的软件有不同的功能，使用的方法也不尽相同。
尽管如此，计算机还是人人都能学会的，即便年纪大、记忆差、英语也不懂的，通过学习和实践也能
掌握计算机的操作方法。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机基础>>

书籍目录

第一章　操作系统第一节　开机第二节　操作系统最常见的几个版本第三节　鼠标的操作第四节　打 
开“写字板”软件第五节　窗口操作第六节　字母和符号的输入第七节　汉字的输入第九节　菜单命
令第十节　对话框第二章　互联网的基本应用第一节　互联网简介第二节　连接互联网第三节　游览
网上信息第四节　搜索需要的信息第五节　保存网上资料第六节　收发电子邮件第七节　参加网上讨
论第三章　文字的简单处理第一节　几种常见的文字处理软件第二节　文字输入第三节　选定、删除
、移动第四节　复制、粘贴第五节　新建文件夹第六节　保存文档文件第七节　打开文档文件第八节
　设置字体、字号第九节　对齐第十节　插入表格第十一节　插入图片第十二节　打印文档第十三节
　拷贝文档第四章　电子表格的简单应用第一节　几种常见的电子表格第二节　电子表格的几个基本
概念第三节　单元格内容的输入第四节　行和列的插入、删除第五节　 行高和列宽的调整第六节　自
动求和、简单的公式输入第七节　排序第八节　筛选第九节　创建图表第五章　图形图像处理第一节
　直线、曲线的绘制第二节　几何图形的绘制第三节　图像的获取第四节　图像的加工第六章　常用
应用软件第一节　多媒体播放软件第二节　教学软件第三节　理财软件第四节　棋牌类游戏软件
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