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内容概要

本书在选材和结构体系上极富特色，突出了电脑的实际操作和技能技巧的掌握，注重理论联系实践，
使书中的基础、重点、难点一目了然，力求体现“教”与“学”的完美结合，顺应了市场与社会对人
才的需求，具有较强的针对性和实用性。
    全书内容包括：（1）计算机基本认识；（2）计算机汉字输入；（3）中文Windows98/2000/XP的学
习；（4）中文Word2000/2002/2003的学习；（5）中文Excel2002/2002/2003的学习；（6）中
文PowerPoint2002/2002/2003的学习；（7）WPS2000/Office的学习；（8）计算机网络的学习；（9）数
据库基础知识；（10）常用工具软件的学习；（11）计算机的维护与维修。
每章后思考练习及上机操作，使读者能对本章所学内容进行加深理解和巩固。
    全书内容由浅入深、重点突出，融实用性、知识性、趣味性于一体，结合了软件的最新版本进行讲
解。
本教程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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作者简介

李飞创作工作室简介：李飞创作工作室中的成员全部都是大学中具有十多年电脑教学经验的教师，知
道如何引导学生学习；同时拥有十多年电脑应用教材的写作经历，能够把握教材中讲解的要点和难点
。
我们编著的很多畅销书就是例证。
水平高的教师不一定会写出好作品，好作品必定出自于高水平的教师之手。

    李飞创作工作室追求的目标是：我们编写的电脑图书能以最佳的方式、最高的效率，带给读者最好
的结果。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1 计算机的组成  1.2 硬件的组成  1.3 软件的组成  1.4 计算机的基本操作  1.5 多
媒体技术  1.6 习题及上机操作第2章  计算机汉字输入  2.1 微软拼音输入法  2.2 五笔字型输入法  2.3 习题
及上机操作第3章  中文Windows98/2000/XP的学习  3.1 进入Windows98桌面  3.2 资源管理器  3.3 文件夹及
文件的基本管理  3.4 控制面板的使用  3.5 中文Windows2000操作入门  3.6 WindowsXP的使用  3.7 习题及
上机操作第4章  Word2000/2002/2003的学习  4.1 认识中文Word屏幕  4.2 在Word中输入文档  4.3 在Word
中编辑文档  4.4 在文档中编排字符格式  4.5 在文档中编排段落格式  4.6 文档视图显示方式  4.7 版面设计
和文档版式  4.8 绘制和编辑图形  4.9 在文档中插入图形文件  4.10 图像、文字混排  4.11 创建和编辑表格 
4.12 打印文档  4.13 中文Word 2002的基本认识  4.14 中文Word 2003的认识  4.15 习题及上机操作第5章 
Excel 2000/2002/2003的学习  5.1 中文Excel 2000初步认识  5.2 工作簿的操作  5.3 工作表的操作  5.4 电子表
格的编辑  5.5 电子表格的个性化设置  5.6 表格数据的管理  5.7 公式和函数  5.8 图表的使用  5.9 中
文Excel2002的基本认识  5.10 中文Excel2003的认识  5.11 习题及上机操作第6章  PowerPoint2000/2002/2003
的学习  6.1 中文PowerPoint的窗口组成  6.2 演示文稿的创建与保存  6.3 视图模式的选择  6.4 演示文稿的
制作  6.5 在演示文稿中插入对象  6.6 演示文稿的调整  6.7 演示文稿的放映  6.8 演示文稿打包  6.9 中
文PowerPoint2002的基本认识  ⋯⋯第7章  WPS2000/Office的学习第8章  计算机网络的学习第9章  数据库
基础知识第10章  常用工具软件的学习第11章  计算机的维护与维修
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