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目录： 

第 1章 Word公文排版案例 

1.1 用Word编排毕业论文、学术论文的技巧 

1.1.1 设置样式 

1.1.2 设置文档字符格式和段落格式 

1.1.3 使用项目符号和编号 

1.1.4 添加脚注和尾注 

1.1.5 绘制表格 

1.1.6 绘制图形 

1.1.7 添加页眉和页脚 

1.1.8 大纲视图与文档结构图 



1.1.9 为论文创建目录 

1.2 超强公式编辑器MathType的使用技巧 

1.2.1 基本用法 

1.2.2 公式自动编号及引用 

1.2.3 批量修改公式的字号和大小 

1.2.4 在公式中使用特殊符号 

1.2.5 更改公式文字的字体、颜色 

1.2.6 添加常用公式 

习题一 

 

第 2章 ExceI数据处理与分析 

2.1 数据输入 

2.2 公式和函数的使用 

2.2.1 关于单元格和区域引用 

2.2.2 公式 

2,2.3 函数 

2.3 工作表的操作 

2.3.1 复制和移动工作表 

2.3.2 工作表的重命名 

2.3.3 工作表的删除 

2.4 常用的数据处理与分析 

2.4.1 数据有效性 

2.4.2 数据条件格式 

2.4.3 数据排序 

2.4.4 数据筛选 

2.4.5 分类汇总 

2.4.6 合并计算 

2.5 图表在数据分析中的应用 

2.5.1 创建图表 

2.5.2 图表的编辑与设置 

2.6 数据透视表的应用 

2.6.1 创建数据透视表 

2.6.2 设置数据透视条件 

习题二 

 

第 3章 PowerPo.nt动画制作 

3.1 添加对象 

3.1.1 新建幻灯片 

3.1.2 插入艺术字、文本框 

3.1.3 插入表格、图片 

3.1.4 插入 Flash动画 

3.1.5 插入图形、图表、公式 

3.2 设置面版 

3.2.1 设置幻灯片版式、应用设计模板 

3.2.2 配色方案 

3.2.3 设置页眉页脚 



3.3 让文档动起来 

3.3.1 设置进入和退出动画 

3.3.2 定义动画路径及修改动画顺序 

3.3.3 插入动作按钮、音乐和声音 

3.3.4 设置幻灯片切换效果、放映方式 

3.4 相关应用技巧 

3.4.1 为幻灯片配音 

3.4.2 加密演示文稿 

3.4.3 制作电子相册 

习题三 

 

第 4章 数字信息资源的检索与利用 

4.1 数字信息资源及其检索 

4.1.1 数字信息资源概述 

4.1.2 数字信息资源检索 

4.2 搜索引擎基本知识 

4.2.1 概述 

4.2.2 搜索引擎常用语法规则 

4.2.3 搜索引擎常用术语 

4.2.4 常用中文搜索引擎简介 

4.3 常用学科检索系统 

4.3.1 大型综合性检索系统 

4.3.2 人文科学信息检索系统 

4.3.3 综合性科技信息检索系统 

4.4 信息综合利用 

习题四 

 

第 5章 各类文件格式间的转换 

5.1 DOC、PDF、PPT格式问的转换 

5.1.1 DOC文件格式与 PDF文件格式间的转换 

5.1.2 DOC文件格式与 PPT文件格式间的转换 

5.1.3 PDF文件格式与 PPT文件格式间的转换 

5.2 常用音频文件格式与视频文件格式间的转换 

5.2.1 常用音频文件格式MP3、APE、WAV间的转换 

5.2.2 常用视频文件格式 AVI、MPEG间的转换 

5.3 图片文件转换 

5.3.1 1图片格式转换器介绍 

5.3.2 常用图片格式间的转换 

5.4 Access、Excel、Word格式间的转换 

5.4.1 Access表与 Excel表间的转换 

5.4.2 Access表与Word文档间的转换 

5.4.3 Excel表与Word文档间的转换 

习题五 

 

第 6章 常用软件介绍 

6.1 QQ软件 



6.1.1 QQ软件简介 

6.1.2 QQ软件使用方法 

6.2 MSN软件 

6.2.1 MSN软件简介 

6.2.2 MSN软件使用方法 

6.3 WinRAR软件 

6.3.1 WinRAR软件简介 

6.3.2 WinRAR软件使用方法 

6.4 克隆软件 GHOST 

6.4.1 克隆软件简介 

6.4.2 克隆软件使用方法 

6.5 Nero软件 

6.5.1 Nero软件简介 

6.5.2 Nero软件使用方法 

6.6 远程桌面软件 

6.6.1 远程桌面软件简介 

6.6.2 远程桌面软件使用方法 

习题六 

 

第 7章 信息安全 

7.1 信息安全概述 

7.1.1 信息系统面临的威胁 

7.1.2 信息系统受到的攻击 

7.1.3 信息系统的脆弱性 

7.1.4 信息安全措施 

7.2 信息系统安全保护常用技术 

7.2.1 系统的加固与优化 

7.2.2 防火墙的使用 

7.2.3 病毒和木马的防护与查杀 

7.2.4 数字证书的申请与使用 

习题七 

 

第 8章 硬件系统维护 

8.1 黑屏、蓝屏现象 

8.1.1 产生黑屏的原因及解决办法 

8.1.2 产生蓝屏的原因及解决办法 

8.2 异常启动、关机的原因及解决办法 

8.3 其他与硬件有关的常见异常现象 
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