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《文字录入与编辑》

内容概要

《文字录入与编辑》根据当前社会劳动力再就业培训的需求和教学特点，紧扣“就业培训”的主题，
力求解决“学”和“用”两个关键问题，确保读者在短时间内快速掌握计算机的基本应用。《文字录
入与编辑》系统讲解了电脑基础知识，键盘与鼠标的正确操作，汉字的录入，windows xP系统的基本
操作及资源文件的管理，系统的基本设置与磁盘维护，电脑病毒的防治与日常维护等知识。
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书籍目录

第1章  电脑的基础知识　1.1  认识电脑　　1.1.1  电脑的发展　　1.1.2  电脑的特点及应用　1.2  电脑系
统的组成　　1.2.1　硬件系统　　1.2.2　软件系统　1.3  电脑硬件的组成　　1.3.1  主机　　1.3.2　外
部存储设备　　1.3.3　输入设备　　1.3.4　输出设备  1.4　开机与关机　　1.4.1　正确开机　　1.4.2　
正确关机　　1.4.3  电脑死机　课后练习　笔试题　上机题第2章　正确操作键盘与鼠标　2.1　键盘的
使用　　2.1.1　认识键盘的组成　　2.1.2　认识常用功能键的作用    2.1.3　指法定位    2.1.4　操作键盘
的气正确姿势    2.1.5　指法训练要求    2.1.6　英文录入练习  2.2　鼠标的使用    2.2.1  鼠标、光标与指针 
  2.2.2  鼠标的操作方法    2.2.3　不同样式的鼠标指针含义    课后练习    笔试题    上机题第3章　汉字的录
入　3.1　汉字输入法概述    3.1.1　汉字输入法的分类    3.1.2　输入法的选择与切换　3.2　智能ABC拼
音输入法    3.2.1  智能ABC的特点    3.2.2  智能ABC的使用技巧　3.3　五笔输入法    3.3.1　五笔输入法的
构成原理    3.3.2　五笔字根的分布    3.3.3　五笔字型的汉字结构    3.3.4　五笔字型汉字的录入方法   
3.3.5  简码的录入    3.3.6　词组的录入　　课后练习    笔试题    上机题第4章　Windows　XP的文件管理
第5章　Word文字处理第6章　电脑病毒与日常维护
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