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内容概要

　　《新版最佳电脑培训标准教程（第2版）》作者根据多年实际教学经验，全面系统地介绍了电脑
基础知识、键盘操作、五笔字型输入法、自然码输入法、中文Winclows98、Word2000、Excel2000
、PowerPoint2000.常用工具软件、Internet快速入门等内容。
　　《新版最佳电脑培训标准教程（第2版）》选材广阔而又精炼，内容先进实用，图文并茂，讲解
详尽而通俗易懂，并配有大量实例，融实用性、知识性、趣味性于一体，是目前电脑培训班的首选教
材。
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书籍目录

第1章 电脑使用的基础知识1.1 电脑的启动与关闭1.1.1 冷启动1.1.2 热启动1.1.3 启动系统时注意事项1.1.4 
关机1.2 电脑的组成1.2.1 中央处理器1.2.2 存储器1.2.3 硬盘1.2.4 磁盘和光盘1.2.5 串并口1.2.6 显示卡和声
卡1.2.7 键盘和鼠标1.2.8 显示器1.2.9 打印机1.3 常用DOS命令的使用1.3.1 DOS的基础知识1.DOS的基本概
念2.DOS的工作原理3.DOS的命令类型4.DOS的命令格式1.3.2　DOS的目录管理和操作1.当前目录2.目录
的路径3.显示文件目录4.子目录的操作1.3.3 文件的基本操作1.文件的复制2.文件的改名3.文件的删
除1.3.4 格式化磁盘练习题第2章 电脑打字的快速学习2.1 键盘的操作2.1.1 键盘的组成1.主键盘区2.功能
键区3.光标控制键区4.小键盘区2.1.2 键盘操作姿势2.1.3 基准键位和指法分区2.2 五笔字型输入法2.2.1 汉
字的结构2.2.2 字根的分布2.2.3 汉字输入规则1.键名汉字2.成字字根汉字3.单个汉字的输入2.2.4 简码的输
入1.一级简码2.二级简码3.三级简码2.2.5 词组的输入1.二字词组2.三字词组3.四字词组4.多字词组2.2.6 重
码2.2.7 容错码1.拆分容错2.字型容错码3.方案版本容错2.2.8 万能学习键2.3 自然码输入法2.3.1 双字词组
的输入2.3.2 普通单字输入2.3.3 多字词组输入2.3.4 全拼双拼混合2.3.5 自定义词组1.自定义词组的建立2.
删除词组2.3.6 自然码的热键练习题第3章 中文Windows 98使用指南3.1 操作系统基础知
识1.DOS2.Windows 3.X3.Windows 954.Windows NT5.Wlndows 986.Windows 20003.2　Windows 98操作基
础3.2.1 启动和退出Windows 981.启动Windows 982.退出Windows 983. 2.2　Windows 98桌面1.桌面2.图标3.
任务栏3.2.3 窗口结构1.标题栏2.菜单栏3.工具栏4.地址栏5.按钮6.滚动条7.对象框8.状态栏3.2.4　Windows
98菜单1.菜单的抒开与关闭2.菜单中常用符号的含义3.窗口控制菜单的打开与关闭3.2.5 对话框结构1.标
签2.下拉列表框3.标尺4.预览框5.命令按钮6.选项按钮7.文本框8.列表框9.数值框3.3　Windows 98文件操
作3.3.1 认识驱动器、文件和文件夹1.驱动器2.文件和文件夹3.3.2 认识资源管理器1.打开资源管理器的方
法2.资源管理器窗口介绍3.资源管理器中的操作3.3.3 认识"我的电脑3.3.4 查看文件和文件夹3.3.5 创建新
文件夹3.3.6 创建文件或程序的快捷方式3.3.7 文件和文件夹的操作1.打开文件或文件夹2.选定文件或文
件夹3.复制文件或文件夹4.发送到软盘5.移动文件或文件夹6.重新命名文件或文件夹7.删除文件或文件
夹8.查看文件或文件夹的属性3.3.8 认识回收站1.利用回收站直接删除文件2.从回收站里恢复文件3.清空
回收站3.4　Windows 98磁盘操作3.4.1 格式化软盘3.4.2 复制软盘3.5 应用程序3.5.1 画图1.画图画2.为图画
填充颜色3.修改图画⋯⋯第4章 Word 2000入门到提高第5章 Excel 2000入门到提高第6章 PowerPoint2000
入门到提高第7章 常用工具软件的使用第8章 Internet快速入门
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