
《电脑基础操作教程/务工人员电脑培》

图书基本信息

书名：《电脑基础操作教程/务工人员电脑培训系列教材》

13位ISBN编号：9787801446626

10位ISBN编号：7801446623

出版时间：2004-1

出版社：中国宇航出版社

作者：高小玲

页数：168

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《电脑基础操作教程/务工人员电脑培》

内容概要

本书结合大量的实际界面图片介绍了计算机的基础知识，内容包括：键盘、鼠标的使用，Windows 98
的基本操作，菜单和对话框、文件及文件夹的管理，中文输入，附件中的应用程序，自定义Windows
98，常用的应用软件，BIOS的设置方法，硬盘分区的创建和使用，常用个人操作系统的安装等。
    本书深入浅出，重点突出，语言简洁，图文并茂，版面轻松，可作为务工人员电脑培训的教材，同
样也适合其他就业求职人员、离退休人员和电脑初学者学习使用。
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书籍目录

第1章 计算机使用入门 1.1 了解键盘 1.2 键盘的正确使用 1.3 打字指法 1.4 练习指法 1.5 鼠标的使用 1.6 习
题第2章 Windows 98的基本操作 2.1 Windows 98的启动与退出 2.2 Windows 98的桌面 2.3 任务栏 2.4 开始
菜单 2.5 窗口的构成 2.6 习题第3章 菜单和对话框 3.1 普通菜单操作 3.2 对话框操作 3.3 习题第4章 管理文
件和文件夹 4.1 浏览文件 4.2 选定文件 4.3 文件的复制和移动 4.4 新建文件夹和文件 4.5 重命名文件夹和
文件 4.6 删除/还原文件夹和文件 4.7 查找文件 4.8 习题 第5章 中文输入  5.1 中文输入法的删除和添加 5.2 
输入法的切换 5.3 中文输入 5.4 汉字输入提高 5.5 习题 第6章 附件中的应用程序   6.1 附件简介 6.2 记事本
6.3 画图 6.4 计算器 6.5 系统工具 6.6 习题 第7章 自定义Windows 98  7.1 改变屏幕的设置 7.2 设置文件夹
7.3 设置键盘  7.4 设置鼠标 7.5 习题 第8章 常用应用程序  8.1 应用程序的安装/卸载 8.2 使用超级解霸3000
8.3 使用ACDSee 8.4 使用WinZip软件 8.5 习题 第9章 BIOS的设置  9.1 BIOS概述 9.2 进入BIOS 9.3 BIOS的参
数设置 9.4 习题 第10章 硬盘分区的规划和使用 10.1 规划硬盘的分区 10.2 使用FDISK分区硬盘 10.3 创建
主分区 10.4 创建扩展分区 10.5 删除分区 10.6 显示分区内容 10.7 管理多个硬盘 10.8 格式化硬盘 10.9 习题
第11章 操作系统的安装  11.1 操作系统简介 11.2 安装Windows 98 11.3 安装中的硬件设置 11.4 Windows 98
的初次运行 11.5 安装Windows XP 11.6 习题
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