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内容概要

　　《电脑培训班教材（第五版）》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。
　　《电脑培训班教材（第五版）》内容包括：①计算机文化基础；②键盘操作与汉字输入；③中
文Windows XP的应用；④中文Word 2003的应用；⑤中文Excel 2003的应用；⑥中文PowerPoint 2003的应
用；⑦WPS Office 2003的应用；⑧常用工具软件的应用；⑨Internet的应用；⑩电脑的维护与优化。
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。
　　《电脑培训班教材（第五版）》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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机1．2．11 优盘1．3 计算机软件1．3．1 软件的概念1．3．2 软件的功能1．3．3 软件的分类1．3．4 
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盘结构2．1．1 键盘的组成2．1．2 常用按键2．1．3 认识基准键位2．1．4 指法分区2．2 键盘操作2
．2．1 中排键练习2．2．2 上排键练习2．2．3 下排键练习2．2．4 其他键的操作2．2．5 大小写字母
转换2．3 五笔字型输入法2．3．1 汉字的层次与笔画2．3．2 五笔字型的字根2．3．3 汉字输入基本规
则2．3．4 快速输入汉字2．3．5 2键的作用习题与思考第3章 中文WindowsXP的应用3．1 WindowsXP的
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