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内容概要

　　《新编电脑短训教程》详细讲解了电脑的基础知识与操作方法，结合实例进行讲解，并配合课后
练习，巩固各章所学内容。
《新编电脑短训教程》采用循序渐进的手把手教学方式，读者在学习的同时，应当启动相关软件，根
据《新编电脑短训教程》讲解进行操作，只要跟从操作，就能掌握相关软件。
 《新编电脑短训教程》具有以下特点：基础知识与实例教学相结合，实现学以致用；手把手教学，步
骤完整清晰；《新编电脑短训教程》实例的操作步骤全部经过验证，无遗漏。
《新编电脑短训教程》适合大中专学生、电脑培训班学员、学习电脑操作的电脑爱好者。
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版Excel 20025.1　Excel 2002的窗口组成5.2　工作簿的基本操作5.2.1　新建工作簿5.2.2　保存和打开工作
簿5.3　工作表的基本操作5.3.1　建立和编辑工作表5.3.2　选定操作区域5.3.3　输入/编辑工作表数
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序5.4.3　数据的筛选5.4.4　数据的分类汇总5.5　公式和函数5.5.1　建立公式5.5.2　公式的编辑5.5.3　
利用函数进行计算5.6　图表的基本操作5.6.1　创建图表5.6.2　编辑图表5.7　小结5.8　练习第6章　学
习中文版PowerPoint 20026.1　PowerPoint 2002的工作窗口6.2　新建演示文稿6.2.1　根据向导创建演示
文稿6.2.2　根据模板创建演示文稿6.2.3　创建空白演示文稿6.3　创建幻灯片6.3.1　新建幻灯片6.3.2　
应用设计模板6.3.3　在幻灯片中输入文字6.3.4　在幻灯片中插入图片6.3.5　编辑幻灯片中的文字6.4　
演示文稿的基本操作6.4.1　在演示文稿内使用幻灯片副本6.4.2　在不同的演示文稿中移动幻灯片6.4.3
　在不同的演示文稿中复制幻灯片6.4.4　删除幻灯片6.4.5　转到特定的幻灯片上6.4.6　将幻灯片放大
或缩小显示6.5　幻灯片的编辑6.5.1　幻灯片的外观6.5.2　设计幻灯片的背景6.5.3　修饰幻灯片中的文
字6.5.4　幻灯片中段落的编排6.5.5　在幻灯片中添加声音6.5.6　在幻灯片中设置动画效果6.6　幻灯片
放映6.6.1　放映方式6.6.2　启动幻灯片放映6.7　打包与解开打包演示文稿6.7.1　打包演示文稿6.7.2　
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词霸7.4.1　翻译单词7.4.2　汉英、汉日与汉汉翻译7.4.3　屏幕取词7.4.4　词典设置7.4.5 TSS设置7.5　播
放软件RealPlayer7.5.1　播放电脑中的文件7.5.2　播放CD、VCD、DVD文件7.6　小结7.7　练习第8章　
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载8.5.2　使用下载软件进行下载8.6　收发电子邮件8.6.1　申请免费邮箱8.6.2　登录免费邮箱8.6.3　编
辑并发送邮件8.6.4　在邮件中添加附件8.6.5　接收并回复邮件8.6.6　删除邮件8.6.7　退出邮箱8.7　小
结8.8　练习第9章　电脑的日常维护、维修与病毒防治9.1　电脑的日常维护9.1.1　保持室内温度稳定
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况9.2.2　先假后真、先外后内、先软后硬9.2.3　注意安全9.3　常用电脑故障检测方法9.3.1　直接观察
法9.3.2　清洁法9.3.3　最小系统法9.3.4　插拔法9.3.5　交换法9.3.6　比较法9.3.7　敲击法9.3.8　升温/降
温法9.4　电脑病毒的防治9.4.1　什么是电脑病毒9.4.2　电脑病毒的来源9.4.3　电脑病毒的特点9.4.4　
电脑病毒的分类9.4.5　电脑病毒的传播途径9.4.6　电脑病毒的预防9.4.7　选择杀毒软件9.5 小结9.6 练习
附录1　Windows XP快捷键附录2　Word快捷键附录3　Excel快捷键附录4　PowerPoint快捷键附录5　
常用网址
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