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内容概要

　　《电脑短训班目标培训教程》每章分为培训目标、知识讲解、学习问答、实例操作、知识与能力
测试五大结构，以&ldquo;教师先讲解&rarr;学生同步学习&rarr;学生疑难解答&rarr;知识应用拓展&rarr;
上机实例操作练习&rarr;学生知识能力测试和巩固&rdquo;为写作线索，引导读者&ldquo;由浅到深、由
易到难、层层深入&rdquo;逐步掌握知识，让读者&ldquo;从不懂到懂，从无经验到有经验&rdquo;。
本书实例丰富，结构层次清楚，语言通俗易懂，可操作性强。
 

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑短训班目标培训教程>>

书籍目录

第1章 计算机基础及入门操作1.1 知识讲解1.1.1 计算机的功能及主要应用1.1.2 计算机系统的组成1.1.3 计
算机的信息编码1.1.4 常见硬件设备介绍1.1.5 开机、关机操作1.1.6 鼠标、键盘操作1.2 学习问答1.2.1 疑
难解答1.2.2 技能拓展1.3 实例操作&mdash;&mdash;指法练习1.4 知识与能力测试1.4.1 笔试题1.4.2 上机题
第2章 学用汉字输入法2.1 知识讲解2.1.1 汉字输入法概述2.1.2 智能ABC输入法的使用2.1.3 学用五笔输入
法2.2 学习问答2.2.1 疑难解答2.2.2 技能拓展2.3 实例操作&mdash;&mdash;汉字拆分解析2.4 知识与能力测
试2.4.1 笔试题2.4.2 上机题第3章 DOS操作系统基础应用3.1 知识讲解3.1.1 认识操作系统3.1.2 DOS基础知
识3.1.3 DOS命令的分类3.1.4 DOS常用命令的使用3.2 学习问答3.2.1 疑难解答3.2.2 技能拓展3.3 实例操
作&mdash;&mdash;格式化软盘3.4 知识与能力测试3.4.1 笔试题3.4.2 上机题第4章 学用Windows操作系
统4.1 知识讲解4.1.1 Windows的基本操作4.1.2 文件及文件夹管理4.1.3 磁盘操作与系统维护4.1.4 系统的
基本设置4.2 学习问答4.2.1 疑难解答4.2.2 技能拓展4.3 实例操作4.4 知识与能力测试4.4.1 笔试题4.4.2 上机
题第5章 Word文字处理软件的应用5.1 知识讲解5.1.1 Word文档的新建与保存5.1.2 编辑文档内容5.1.3 文
档的版式设计与格式编排5.1.4 表格处理5.1.5 文档的打印5.2 学习问答5.2.1 疑难解答5.2.2 技能拓展5.3 实
例操作&mdash;&mdash;制作课程表5.4 知识与能力测试5.4.1 笔试题5.4.2 上机题第6章 Excel电子表格软件
的应用6.1 知识讲解6.1.1 创建Excel电子表格&hellip;&hellip;第7章 PowerPoint演示文稿第8章 国际互联网
的应用第9章 计算机数据安全与日常维护第10章 常用工具软件介绍
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