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书籍目录

第1章计算机基础 1.1计算机的发展和现状 1.1.1计算机的诞生 1.1.2计算机的分类与发展 1.2计算机的特点
和应用 1.2.1计算机的特点 1.2.2计算机的应用 1.3计算机的信息表示 1.3.1信息和数据 1.3.2计算机的数制
及其运算 1.3.3计算机数据的编码 1.4计算机中信息的录入 1.4.1中文信息的录入 1.4.2五笔字型输入法 1.5
计算机系统的组成 1.5.1计算机系统 1.5.2计算机硬件系统 1.5.3计算机软件系统 第2章操作系统的应用 2.1
操作系统的概述 2.1.1操作系统的基本功能 2.1.2操作系统的分类 2.2 Windows的发展简介 2.3 Windows 7
的基本概念和基本操作 2.3.1 Windows 7的特点 2.3.2 Windows 7的启动、关闭和注销 2.3.3 Windows 7的“
桌面” 2.3.4鼠标及其使用 2.3.5键盘的使用 2.3.6窗口组成及操作 2.3.7菜单组成及操作 2.3.8对话框及其操
作 2.3.9 Windows 7的帮助系统 2.4文件和文件夹的管理 2.4.1文件和文件夹的基本知识 2.4.2文件和文件夹
的操作 2.4.3文件和文件夹显示、排列方式 2.4.4文件的打开与关闭 2.5任务管理和程序管理 2.5.1任务栏
2.5.2任务管理器 2：5.3操作系统的安装 2.6控制面板与环境设置 2.6.1控制面板 2.6.2显示的设置 2.6.3系统
属性设置 2.6.4汉字输入法设置 2.6.5卸载或更改程序 2.6.6声音的设置 2.6.7鼠标的设置 2.6.8键盘的设置
2.6.9时间和13期的设置 2.7 Windows提供的系统维护和其他附件 2.7.1格式化磁盘 2.7.2磁盘清理 2.7.3磁盘
碎片整理 2.7.4自动发现新硬件的安装和断开设备连接 2.7.5 Windows设备管理器 2.7.6 Windows的磁盘管
理 ⋯⋯ 第3章Word软件应用 第4章Excel软件应用 第5章PowerPoint软件应用 第6章网络应用与网页设计 
第7章多媒体应用基础 第8章信息安全与计算机防护软件
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）采用自动换行 自动换行必须先进行设置，选择“格式”菜单中的“单元格”
命令（或者用右击的方式，在弹出菜单上选择“设置单元格格式”），在弹出的“单元格格式”对话
框中，选择“对齐”选项，在“文本控制”区域，将“自动换行”的复选框选中。当输人的文本超过
单元格的宽度，会自动在下一行显示。 （2）采用强制性换行 在单元格须强制换行的文本位置，
按Alt+Enter组合键，即可将文本强制换行。 2.数值信息的输入 输入数值时，数字前的正号可以省略，
负数前必须输入一个减号。数值型数据的小数位数，可以单击窗口工具栏上“增加小数位数”和“减
少小数位数”按钮设定。当输入的小数的位数超过设定值时，超过的部分按四舍五入处理。 输入货币
型数值，用户可以自己输入货币符号，也可以在输入前将“单元格格式”设置为“货币”格式。在“
单元格格式”对话框中，设置“数字”选项卡中的“货币”选项，计算机会自动在数值前面，加上货
币符号。 输入分数数值时，在输入的数字前面，先输入“0”和空格，再输人数字；也可以设定该单
元格的数据类型为“分数”，再输入数据。 如果数据串的长度等于或超过12位，计算机会自动录入为
“科学记数”方式（即指数形式）。也可以设定该单元格的数据类型为“科学记数”，按指数方式输
入数值型数据。 3.特殊数字的输入 有时要输入一些特殊的数字信息，例如个人身份证号、最高位是
“0”的学生学号或职工号、电话的区号等数字信息。如果采用“常规”属性输入，计算机会自动将
身份证号转换为“科学记数”形式；或将学号或电话区号前面最高位的“0”自动舍去。输入这类特
殊数字，可以用文本方式输入。方法有两种，一种方法是在输人数据之前，先设置单元格的数据类型
为“文本”，然后再输入数据；另一种方法是，在数字前面先输入一个西文单引号“”，再输入数据
。例如：输入身份证号“110102198909191180”，可以在单元格中输入“’110102198909191180”。 4.
日期和时间的输入 Excel规定了日期／时间的格式，在Excel中，一般使用“／”、“—”来分隔日期，
用“：”来分隔时间。例如，输入日期“2011／02／02”，输入时间“20：30：50”。若要在单元格
输入当前日期，可以按Ctrl+；组合键；若要在当前的单元格中输入当前的时问，则可以按Ctrl+Shift+
；组合键。 如果想改变日期和时间的显示格式，可以设置“单元格格式”，在对话框中，设置“数字
”选项卡，单击“日期”或“时间”选项列表中的某一项，改变日期和时间的显示方式。例如，上面
的日期可以设为“二○一一年二月二日”；时间可设为“20时30分50秒”。
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