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内容概要

　　《计算机操作员》从最基础的计算机知识入手，循序渐进地安排每一个知识点，逐步引领计算机
初学者一步步学习计算机基础知识、汉字输入法、Windows XP、Office办公软件、Internet、计算机安
全等知识。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识1.1　计算机概述1.2　计算机的基本组成1.3　启动与关闭计算机1.4　计算机的
日常维护第2章　汉字输入方法2.1　键盘与键盘指法2.2　拼音输入法2.3　五笔字型输入法第3章
　Windows XP操作系统3.1　Windows XP操作系统简介3.2　Windows XP的基础3.3　Windows XP文件管
理3.4　Windows XP的控制面板3.5　Windows XP的附件第4章　文字处理软件Word 20034.1　认识Office
20034.2　文字的录入与编辑4.3　设置文档格式4.4　Word 2003中图形的使用4.5　Word 2003中的表
格4.6　打印第5章　电子表格Excel 20035.1　Excel 2003的基础知识5.2　Excel 2003的基本操作5.3　编辑
单元格5.4　格式化工作表5.5　公式与函数5.6　图表5.7　数据管理5.8　打印工作表第6章　Internet基础
知识6.1　Internet概述6.2　IE浏览器的使用6.3　搜索引擎的使用6.4　收发电子邮件第7章　计算机常用
工具软件的使用7.1　压缩软件的使用7.2　多媒体播放软件7.3　网络下载工具7.4　图形图像软件第8章
　计算机的安全8.1　计算机安全概述8.2　计算机病毒8.3　流行杀毒软件及查杀木马和恶意代码程序
的使用
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编辑推荐

　　《计算机操作员》可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用
。
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