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内容概要

　　《电脑培训一本通标准教程（第2版）》是专为电脑初学者和电脑培训学校策划而编写的电脑培
训教材。
全书以轻松的文字、直观的图示、详细的操作步骤、易学易懂的教学方式将电脑知识、操作与应用技
能汇集于书中，让读者更熟练、更快速地掌握各种电脑操作知识。
　　《电脑培训一本通标准教程（第2版）》内容包括：①计算机基础知识；②五笔字型输入法
；@Windows XP操作系统；④中文Word2003入门与提高；⑤Excel2003入门与提高；⑥PowerPoint2003
入门与提高；⑦Internet入门与提高；⑧常用工具软件的使用。
每章后附有思考练习题，以便读者能加深理解和掌握本章内容，做到学练结合。
　　《电脑培训一本通标准教程（第2版）》讲解以实际操作为主线，内容深入浅出，简明易懂，可
操作性和实用性强。
既可作为各级各类电脑培训班教材，也可作为大、中专院校计算机文化基础教育用书，还可作为电脑
爱好者的自学用书和工具书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机的基本认识1.1.1 计算机的特点1.1.2 计算机的发展1.1.3 计算机的应用1.2
计算机系统1.2.1 计算机系统的构成1.2.2 计算机硬件系统1.2.3 计算机软件系统1.2.4 计算机的主要性能指
标1.3 计算机中信息的表示1.3.1 常用数制1.3.2 数制之间的转换1.3.3 计算机中数的表示1.3.4 字符编码1.4 
计算机的组成部件1.4.1 主板1.4.2 CPU1.4.3 存储器1.4.4 硬盘1.4.5 软盘与软盘驱动器1.4.6 光盘与光盘驱动
器1.4.7 显示器和显示卡1.4.8 键盘和鼠标1.4.9 优盘1.4.10 打印机1.5 多媒体技术1.5.1 什么是多媒体1.5.2 多
媒体的应用1.5.3 多媒体的媒体家族1.5.4 什么是多媒体作品1.5.5 多媒体作品的适用范围1.5.6 多媒体文件
的格式类型1.5.7 多媒体中的图形设计1.5.8 多媒体中的数字视频1.5.9 多媒体中的声音1.5.10 多媒体编
辑1.5.11 多媒体中的动画制作习题及上机操作第2章 五笔字型输入法2.1 基本字根分区2.2 字根间的结
构2.2.1 单2.2.2 散2.2.3 连2.2.4 交2.3 汉字字型结构2.3.1 左右型结构2.3.2 上下型结构2.3.3 混合型结构2.4 五
笔字型的字根2.5 五笔字型汉字编码输入规则2.5.1 键名汉字的编码2.5.2 成字字根汉字的编码2.5.3 组合
字的编码2.6 五笔字型简码输入2.6.1 一级简码2.6.2 二级简码2.6.3 三级简码2.7 五笔字型词组输入2.7.1 二
字词组2.7.2 三字词组2.7.3 四字词组2.7.4 多字词组2.8 重码、容错码与Z键的使用2.8.1 重码处理2.8.2 容错
码2.8.3 Z键的作用习题及上机操作第3章 Windows XP操作系统3.1 Windows XP使用基础3.1.1 Windows XP
的安装3.1.2 Windows XP的启动与关闭3.1.3 认识Windows XP桌面3.2 使用&ldquo;我的电
脑&rdquo;&hellip;&hellip;第4章 Word 2003入门与提高第5章 Excel 2003入门与提高第6章 PowerPoint 2003
入门与提高第7章 Internet入门与提高第8章 常用工具软件的使用
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编辑推荐

　　新编、新版、新标准。
　　精解操作、达标训练、名家编写、专家审订。
　　《电脑培训一本通标准教程（第2版）》是由我国著名的电脑文化基础教育机构、&ldquo;李飞创
作工作室&rdquo;编著。
该工作室拥有一批在重点高校从事电脑基础教育与科研的中青年骨干教师，他们在长期的教学实践与
科研活动中，积累了丰富的教学经验，理解学习的心理，充分地掌握了电脑教学的特点，融会贯通地
将电脑操作与应用技能汇集于书中。
该工作室编著的上百种电脑图书，深受读者的青睐，&ldquo;李飞创作工作室&rdquo;几乎成了优秀电
脑图书的代名词。
　　《电脑培训一本通标准教程（第2版）》初版问世以来，深受广大读者青睐，被各级各类计算机
专业学校、电脑培训学校推荐为&ldquo;电脑培训的首选教材&rdquo;，受到培训师生的好评。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<电脑培训一本通标准教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


