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	3.1 Windows 10的基本操作
	3.1.1 Windows 10的启动和退出
	1．启动
	在电源线、数据线及外围设备连接正常的基础上，按主机的开机按钮，Windows 10完成系统自检后即可
	2．退出
	（1）关闭程序。为保证数据的安全，关闭所有正在运行的程序。
	（2）“开始”按钮——“关机” ，退出Windows 10操作系统，关闭主机电源。
	（3）关闭外设电源，如显示器、打印机等。
	3.1.2 桌面
	     登录Windows 10后的计算机屏幕称为桌面，如图所示。桌面由图标、空白区、任务栏和“开
	1．图标
	由图形和文本组成，代表某个工具、程序或文件。
	① “此电脑”：管理和组织计算机资源的工具。
	② “回收站”：暂存用户删除的文件或文件夹。
	③ “用户的文件”：存放用户常用文档的文件夹。
	④ “控制面板”：系统管理工具。
	⑤ “网络”：用于网络设置和浏览局域网共享资源。
	2．空白区
	空白区是桌面的主体区域。
	3．任务栏
	桌面的底部，它由“开始”按钮、快捷图标、应用程序栏、语言栏、通知区域和“显示桌面”按钮组成。
	4．开始菜单
	3.1.3 鼠标
	鼠标的基本操作
	3.1.4 快捷键
	3.1.5 窗口
	窗口是Windows系统为完成用户任务而在桌面上打开的矩形区域，是用户与计算机应用程序交流信息、实现
	3.1.6 菜单
	菜单是一系列操作命令的集合，通过菜单项执行相应操作。
	菜单的约定
	（1）右端带省略号（…）的菜单项：弹出一个对应的对话框。
	（2）右端带黑色箭头（►）的菜单项：该菜单项还有下一级菜单。
	（3）灰色菜单项：表示该菜单项当前不能使用。
	（4）带有快捷键或字母的菜单项：位于菜单名后面的组合键（如【Ctrl+V】）是该菜单的快捷键。
	（5）带有选中标记的菜单项：选中标记“√”或 “●”，表示该命令已经在起作用。“√”表示复选标志；“
	（6）菜单分隔线：位于菜单项之间的分隔线，可形成菜单分组。
	3.2 文件及文件夹管理
	3.2.1 文件管理基本概念
	1．文件
	文件是一组逻辑上相互关联的信息集合，可以是文档、图片、歌曲、视频等。
	（1）文件命名
	文件名通常由两部分组成，即主文件名和扩展名，中间用点号“.”连接。其格式为：
	<主文件名>[.扩展名]
	（2）文件类型
	不同类型的文件具有不同用途，通常以文件的扩展名和图标来区分文件。
	（3）文件属性
	文件属性是相关文件的说明信息，如文件类型、文件路径、大小、修改和创建时间等。一个文件（夹）通常包括只
	3.2.1 此电脑
	Windows 10使用“此电脑”和 “资源管理器”实现计算机系统资源的管理。
	3.2.3 文件和文件夹的基本操作
	1．选定文件和文件夹
	2．复制、移动文件和文件夹
	（1）常规方法
	文件复制指生成对象的副本并存放于用户选择的位置，原位置的文件和文件夹仍存在。【Ctrl+C】
	文件移动指将对象从原来的位置删除，并放到一个新的位置。【Ctrl+X】
	打开目的位置，按组合键【Ctrl+V】。
	另外，利用鼠标右键快捷菜单的“复制”、“剪切”、“粘贴”菜单项也可实现以上操作。
	（2）鼠标方法——选中操作对象
	移动：将鼠标指向选中区域，拖动鼠标到目的位置后松开鼠标即可实现移动操作。
	复制：移动鼠标到源文件区域，按住【Ctrl】的同时拖动鼠标到目的位置（此时鼠标的下方多了一个“+”号
	（3）发送文件和文件夹
	右键菜单 “发送到”命令，可将操作对象复制到“我的文档”、U盘、DVD RW驱动器等目的位置。
	3．删除、恢复文件或文件夹
	（1）回收站
	 “回收站”是Windows系统在硬盘上预留的一块存储空间（默认为驱动器总容量的10%），用于临时存
	（2）删除文件或文件夹
	选中待删除的文件及文件夹后，可以采用以下任一种方法完成删除操作。
	按【Delete】键；
	选择菜单“文件”→“删除”命令；
	使用快捷菜单的“删除”命令；
	将选中的文件或文件夹直接拖曳到桌面的“回收站”；
	（3）恢复被删除的文件
	打开“回收站”窗口：
	还原所有文件或文件夹： “还原所有项目”命令。
	还原某个文件或文件夹：选定该对象→“还原此项目” 。
	4．查看、更改文件或文件夹属性
	从文件或文件夹 的快捷菜单中 选择“属性”命令，打开文件属性对话框，可查看、更改文件或文件夹的属性。
	5．新建文件或文件夹
	（1）打开目标位置；
	（2） “主页”选项卡→“新建文件夹”命令，或右击“窗口工作区”空白区域，从快捷菜单中选“新建”命令
	（3）输入对象名称后按【Enter】键即可完成新建操作。
	6．重命名文件或文件夹
	“主页”选项卡→“重命名”命令；
	按【F2】键；
	从右键菜单中选“重命名”命令；
	用鼠标两次单击该对象（不是鼠标双击）；
	7．创建快捷方式：
	快捷方式是外存中原文件或外部设备的一个映像，双击快捷方式可快速访问到它所对应的原文件或外部设备。
	从某个文件或文件夹的快捷菜单中选择“发送到”→“桌面快捷方式”命令，创建该对象的桌面快捷方式。
	在窗口工作区空白位置的快捷菜单中选择“新建”→“快捷方式”命令，弹出“创建快捷方式”对话框，输入对象
	8．搜索文件或文件夹
	实训1 Windows操作一
	一、目的
	二、内容

	实训2 Windows操作二
	一、目的
	1.掌握文件属性的修改方法；
	2.掌握快捷方式的创建方法；
	3.掌握压缩软件的操作方法。
	二、内容

	实训3  Windows操作三
	一、目的
	二、内容

	4.1  认识Word 2021
	4.1.1　Word 2021的启动和退出
	1．启动 Word 程序
	启动Word 程序最常用的方法有如下3种：
	（1）“开始”菜单启动：选择“开始”→“Word 2021”命令。
	（2）快捷图标方式：双击桌面的Word快捷图标。
	2. 关闭Word 文档
	（1）单击Word标题栏右端的按钮    。
	（2）选择选项卡“文件”→“退出”命令。
	（3）使用快捷键【Alt＋F4】，快速退出Word。
	4.1.2  Word 2021的操作界面
	4.2  Word文档的创建与编辑
	2．保存文档
	（1）单击快速访问工具栏中的“保存”按钮
	（2）选择“文件”→“保存”命令。
	2.文本输入
	选择所需输入法在光标插入点直接输入即可。
	（1）按一次【Enter】键表示生成一个新的段落，段落末尾以段落标记   结束，俗称硬回车。
	3.字符的删除
	光标位于错误字符的左边时，按【Delete】键删除
	4.输入特殊符号
	选择“插入”选项卡“符号”组，打开“符号”面板选择所需符号.
	4.2.4  查找与替换
	查找：在文档中搜索指定的内容并快速定位
	替换：将文档中的指定内容修改为新内容
	4.3  Word文档基础格式设置
	4.3.1字符格式化
	1.字体效果设置
	（1）“字体”命令组
	选定要修改的文本，单击“开始”选项卡“字体”命令组：
	（2）“字体”对话框
	3.文字方向
	4.4  Word 文档特殊格式设置
	4.5  Word 2021表格处理
	4.5.1  插入表格
	1.拖动鼠标插入表格
	2.使用“插入表格”对话框
	3.手工绘制表格
	4.将文本转换为表格
	4.5.2  编辑表格
	行、列、单元格的插入、删除、合并、大小调整。
	4.5.3  为表格设置边框和底纹
	4.5.4  表格样式应用
	4.5.5  表格数据的计算与排序
	表格数据的计算：“布局”→“数据”→“公式”命令
	表格的排序：“表格工具”功能区选择“布局”→“数据”→“排序”命令
	4.6  Word 2021图文混排
	4.6.1  绘制图形
	插入形状：“插入”→“插图”→“形状”命令
	编辑图形：图形位置、图形大小、向图形中添加文字、组合图形等基本操作
	修饰图形：图形填充颜色、图案、边框等效果，以及图形的位置、文字环绕方式、排列方式等
	4.6.2  插入及编辑图片
	插入图片：“插入”→“插图”→“图片”命令
	编辑图片
	设置图片格式
	修改图片大小与位置
	裁剪图片
	设置文字环绕图片方式
	4.6.3  插入SmartArt 图形
	4.6.4  编辑艺术字
	4.6.5  插入文本框
	4.6.6  插入公式
	4.7  Word 2021高级应用
	4.7.1  插入脚注与尾注
	脚注一般位于页面的底部，作为文档某处内容的注释
	尾注一般位于文档的末尾，列出引文的出处等
	4.7.2  邮件合并
	Word邮件合并可轻松创建和发送个性化的批量邮件，提高工作效率，如通知书、奖状等。邮件合并需要两个文
	4.7.3  样式
	样式是一种预先定义好的文本或段落格式集合，包括字体、字号、颜色、对齐方式、缩进等。
	4.7.4   编制目录
	目录是文档中各级标题的列表，通过目录可以浏览文档大纲，同时也便于快速跳转到指定标题所在页面。
	4.7.5  文档修订与批注的应用
	修订和批注的含义
	修订：用来跟踪文档的修改过程，方便作者和其他审阅者对修改内容进行查看和决策
	批注：是一种针对文档的评论和建议的工具，可以帮助用户在阅读文档时添加自己的意见或建议
	修订的应用：“审阅”→“修订”→“修订”命令
	批注的应用：“审阅”→“批注”→“新建批注”命令
	4.7.6  页面设置
	4.7.7  打印预览及打印
	打印文档
	打印预览
	实训1  Word文档的基本操作
	一、目的
	二、内容

	实训2  文档格式化
	一、目的
	二、内容

	实训3  插入图片、艺术字及自选图形等对象
	一、目的
	二、内容

	实训4  表 格 应 用
	一、目的
	二、内容

	实训5  样式、目录及邮件合并应用
	一、目的
	二、内容

	实训6  文档修订等应用
	一、目的
	二、内容

	4.1  Excel的基本操作
	一、目的
	二、内容

	4.2  工作表的格式化
	一、目的
	二、内容

	4.3  公式和函数的应用
	一、目的
	二、内容

	4.4  数据库管理
	一、目的
	二、内容

	4.5  图表的应用
	一、目的
	二、内容

	4.6  数据分析
	一、目的
	二、内容

	5.1  演示文稿的基本操作
	一、目的
	二、内容

	5.2  幻灯片对象插入
	一、目的
	二、内容

	5.3  幻灯片切换和动画设置
	一、目的
	二、内容
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	二、内容



