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内容概要

　　《实训教程:方正飞腾创意5.0》主要面向职业技术院校，并被列入全国职业教育“十一五”规划教
材。
全书共13章，第1章介绍了电脑基础知识；第2章介绍了键盘操作及汉字输入方法；第3章介绍了系统资
源的管理方法；第4章～第11章介绍了Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003在办公中的应用；第12
章介绍了互联网在办公中的应用；第13章介绍了常用办公设备的使用方法。
　　《实训教程:方正飞腾创意5.0》具有如下特点：（1）满足社会实际就业需要。
对传统教材的知识点进行增、删、改，让学生能真正学到满足就业要求的知识。
（2）增强学生的学习兴趣。
从传统的偏重知识的传授转为培养学生的实际操作技能，让学生有兴趣学习。
（3）让学生能轻松学习。
用实训讲解相关应用和知识点，边练边学，从而避开枯燥的讲解，让学生能轻松学习，教师也教得愉
快。
（4）包含大量实用技巧和练习，网上提供素材、课件和视频下载。
　　《实训教程:方正飞腾创意5.0》可作为中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机构的专
用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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书籍目录

第1章 开始方正飞腾创艺5.0之旅1.1 方正飞腾创艺5.0功能概览1.2 与方正飞腾创艺5.0初次见面实训1 熟
悉方正飞腾创艺5.0的工作界面1.3 文件基本操作实训1 制作普洱茶广告——新建、打开保存与关闭文件
实训2 组合杂志版面——文件合并与灾难恢复综合实训——制作茶文化书签本章小结思考与练习第2章 
方正飞腾创艺基本操作2.1 管理工作界面实训1 制作名片——设置工作界面实训2 查看叶——秋节贺卡
——缩放与平移视图实训3 制作友情卡——使用辅助工具与显示设置2.2 工作环境和版面设置实训1 制
作生日卡——工作环境设置实训2 定义会员卡版面——版面设置综合实训——设置报纸与杂志版心本
章小结思考与练习第3章 文字处理3.1 创建与编辑文字块实训1 制作宣传单二折页——创建文字块实训2 
制作时装发布会三折页——编辑文字块（一）实训3 制作时尚达人招募折页——编辑文字块（二）3.2 
编辑文字实训1 修改报纸版面内容——编辑文字（一）实训2 制作报纸广告——编辑文字（二）3.3 设
置文字属性实训1 制作房地产广告页3.4 设置文字特殊效果实训1 美化杂志版面——文字特效（一）实
训2 制作特效字——文字特效（二）3.5 操作的撤销、恢复与重复综合实训——制作时尚杂志封面本章
小结思考与练习第4章 段落设置与文字排版4.1 段落设置实训1 制作书籍内页——段落属性设置实训2 制
作书籍目录——使用Tab键对齐段落4.2 样式设置 实训1 制作护肤产品目录页——样式设置4.3 文字排版
，实训1 制作家居装饰品宣传页——文字排版（一）实训2 制作报纸美容塑身栏目版面——文字排版（
二）实训3 制作月历——文字排版（三）实训4 制作报纸汽车栏目版面——文字排版（四）综合实训—
—制作体育杂志版面小章小结，思考与练习第5章 色彩应用5.1 使用“颜色”面板与“渐变”工具实
训1 为卡通画着色——使用单色实训2 为卡通画制作渐变背景——使用渐变色5.2 使用“色样”面板与
“颜色吸管”工具实训1 为招生海报着色——使用“色样”面板实训2 为音乐会海报着色——使用“颜
色吸管”工具综合实训——制作菜谱封面小章小结思考与练习第6章 绘制与修饰图形6.1 绘制几何图形
实训1 绘制卡通画——使用“矩形”与“椭圆”工具实训2 绘制插画背景——使用“菱形”与“多边形
”工具6.2 绘制线条实训1 绘制风景插画——使用“钢笔”工具实训2 绘制夜景插画——使用“直线”
与“画笔”工具6.3 图形的基本编辑实训1 制作卡通笔——使用“穿透”与“删除节点”工具实训2 制
作护肤品插页——矩形分割与隐边矩形6.4 图形的修饰实训1 制作公益广告——设置线型、花边和底纹
实训2 制作新碟发布招贴——复合路径与路径运算实洲3 制作食品包装盒平面效果——添加阴影与角效
果实训4 制作便签纸——添加透视效果综合实训——制作精美的插画小章小结思考与练习第7章 排入与
处理图像7.1 排入图像实训1 为报纸版面添加图片——图像的排入与显示7.2 编辑图像实训1 制作游乐场
门票——图像基本编辑（一）实训2 制作化妆产品海报——图像基本编辑（二）实训3 制作女装海报—
—图像特殊编辑实训4 查看CD封面图像——图像管理7.3 对象操作实训1 制作圣诞卡片——对象操作（
一）实训2 制作电脑产品广告——对象操作（二）实训 3制作手机广告——对象操作（三）综合实训—
—制作演唱会海报小章小结思考与练刊第8章 页面管理8.1 主页操作实训1 制作书籍主页（一）——创
建、编辑与应用主页实训2 制作书籍主页（二）——创建与编辑页码8.2 普通页操作实训1 排版书籍页
面——页面调整实训2 制作书籍目录——提取目录综合实训——编排旅游杂志小章小结思考与练习第9
章 应用表格9.1 创建与编辑表格实训1 创建外汇牌价表——表格创建方法实训2编辑外汇牌价表——表
格基小操作实训3修饰外汇牌价表——表格行列操作9.2 操作单元格与修饰表格实训1 制作个人简历—
—操作单元格与输入文字实训2编辑财务报表内容——编辑表格文字与修饰表格9.3 表格的高级操作实
训1 作产品进销存记录表——添加斜线、头与制作分页表实训2 作跨页表和阶梯表——表格的特殊编辑
方法综合实训——制作经销商库存信息表小章小结思考与练习第10章 文件的输出10.1 打印、预飞和打
包实训1 印时装店招贴实训2 飞和打包10.2 输出文件实训1 手机广告输出为PS文件小章小结思考与练习
第11章 综合实例11 制作产品促销海报11.2 制作报纸版面11.3 制作驾校宣传页
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《实训教程:方正飞腾创意5.0》：以就业为目标，学以致用，轻松找工作任务驱动的讲解方式。
学得愉快，教得轻松精讲电脑操作及办公自动化典型应用键盘操作、五笔打字、文件传送、文档编排
电子表格制作、数据处理、幻灯片编辑与演示连接上网、资源检索与下载、收发电子邮件打印机、扫
描仪、传真机、复印机的使用与维护⋯⋯PPT电子教案及素材免费下载，专业的网上技术支持
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