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内容概要

　　《新编电脑培训标准教程（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。
　　全书内容包括：①电脑系统初探；②汉字输入学习捷径；③中文windowsxp操作系统；④wps office
2003的应用；⑤中文word 2003文字处理；⑥中文excel 2003电子表格；⑦中文powerpoint 2003幻灯片制
作；⑧intemet的应用；⑨电脑的维护和管理。
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。
　　《新编电脑培训标准教程（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　电脑系统初探1.1　电脑系统的构成1.2　电脑的组成1.3　电脑部件的连接习题及上机操作第2
章　汉字输入学习捷径2.1　五笔字型编码基础2.2　了解五笔字型字根2.3　五笔字型汉字输入原则2.4
　五笔字型单个汉字的输入2.5　简码的输入2.6　词汇的输入习题及上机操作第3章　中文windows xp
操作系统3.1　windows xp基本操作3.2　windows xp桌面3.3　文件和文件夹的管理3.4　使用控制面板管
理电脑习题及上机操作第4章　wps office 2003的应用4.1　wps office概述4.2　金山文字4.3　金山表格4.4
　金山演示习题及上机操作第5章　中文word 2003文字处理5.1　中文word 2003应用基础5.2　文档基本
操作5.3　在文档中编辑文本5.4　在文档中设置字条格式5.5　在文档中设置段落格式5.6　图形和图像
处理5.7　表格制作5.8　页面设置和文档打印习题及上机操作&hellip;&hellip;第6章　中文excel 2003电子
表格第7章　中文powerpoint 2003幻灯片制作第8章　internet的应用第9章　电脑的维护和管理 
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编辑推荐

　　《新编电脑培训标准教程（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。
　　《新编电脑培训标准教程（第2版）》是由李飞创作工作室编写，他们充分掌握电脑教堂的特点
，把电脑技能培训的基础、重点、难点汇集于书中，做到层层剖析、寻找捷径、快速入门、短期学会
。
该工作室的写作理念：&ldquo;全&rdquo;：内容丰富全面：&ldquo;易&rdquo;：讲解简单易懂
；&ldquo;活&rdquo;：体例版式灵活；&ldquo;新&rdquo;；操作步骤一目了然。
使读者在轻松的讲解环境里自由学习。
　　《新编电脑培训标准教程（第2版）》适用于：电脑培训班标准教材、计算机职业技能培训教材
、社会紧缺人才技能培训规划教材、电脑上岗培训教材、专业技术职称考试教材、二十一世纪电脑初/
中级人员培训标准教材、再就业计算机技能培训教材、国家公务员电脑培训教材、计算机办公自动化
培训教材、高职/高专计算机基础课规划教材、非计算机专业计算机文化课规划教材。
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