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前言

　　目前，我国正在推行一项新的劳动制度——劳动预备制，即是对新生劳动力实行追加1－3年的职
业教育和培训，帮助其提高就业能力，在具备相应的职业资格后，在国家政策指导和帮助下实现就业
。
　　实施劳动预备制度是深化劳动制度改革的重要措施，是培育和发展劳动力市场的一项基本建设。
实施这项制度，对缓解就业压力、保持我国就业局势的稳定和提高劳动者整体素质具有重要意义。
　　实施劳动预备制，搞好教材建设是重要的一环。
为解决当前实施劳动预备制对教材的急需，我们会同中国劳动出版社组织编写了法律常识、职业道德
、就业指导、实用写作、英语日常用语、交际礼仪、劳动保护知识、计算机应用、应用数学、实用物
理知识等10门公共课教材，并根据劳动预备制培训的实际需要，在现有的和准备编写的就业训练和技
工学校教材中，挑选出机械、家电修理、汽车修理、电工、化工、锅炉运行、公关、会计、商业营业
、会计统计、宾馆服务、美容美发、广告装潢、服装裁剪、中式烹调、计算机等17类百余种教材，供
劳动预备制试点单位开展培训工作。
　　

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用>>

内容概要

　　《计算机应用（第2版）》主要内容包括：微型计算机基础知识、操作系统软件Windows XP的应
用、键盘与文字录入、文字处理软件Word的应用、电子表格软件Excel的应用、Internet的应用等。
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章节摘录

　　在进行文件或文件夹操作之前，要先选定它们。
一般先在“资源管理器”窗口左半部的文件夹窗格中选定当前文件夹，然后再在右半部文件夹内容窗
格中选定所需的文件或文件夹。
　　（1）选定单个文件或文件夹。
在“资源管理器”窗口的右窗格中，单击所要选定的文件或文件夹即可。
　　（2）选定一组连续排列的文件或文件夹。
在“资源管理器”的右窗格中，单击要选定的某一组连续排列的文件或文件夹中的第一个，按住Shift
键，然后单击要选定的最后一个文件或者文件夹，则在第一个和最后一个选定项之间的所有文件或文
件夹呈反白显示（包括第一个和最后一个选定对象本身），如图2－11所示。
　　此外，按住鼠标左键拖动，让虚线框包围要选定的文件或文件夹，被虚线框所包围的文件或文件
夹即被选定并呈反白显示，这是选定一组连续文件或文件夹的快捷操作方法。
　　（3）选定不相邻的文件或文件夹。
　　⋯⋯
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