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《电脑入门培训教程》

前言

　　自2002年推出以来，“零点起飞电脑培训学校”丛书在8年时间里先后被上千所各类学校选为教材
。随着电脑软硬件的快速升级，以及电脑教学方式的不断发展，原来图书的软件版本、硬件型号，以
及教学内容、教学结构等很多方面己不太适应目前的教学和学习需要。鉴于此，我们认真总结教材编
写经验，用了3—4年的时间深入调研各地、各类学校的教材需求，组织优秀的、具有丰富的教学经验
和实践经验的作者团队对该丛书进行了升级改版，以帮助各类学校或培训班快速培养优秀的技能型人
才。　　本着“学用结合”的原則，我们在教学方法、教学内容以及教学资源上都做出了自己的特色
。　　教学方法　　精心设计5段教学法，全方位帮助学生学习基础知识、提升专业技能。　　本书
采用“课前导读－课堂讲解－上机实战－常见疑难解析－课后练习”的5段教学法，激发学生的学习
兴趣，细致而巧妙地讲解理论知识，重点训练动手能力，有针对性地解答常见问题，并通过课后练习
帮助学生强化巩固所学的知识和技能。　　⑩课前导读：以情景对话的方式引入本课主题，介绍本课
相关知识点会应用于哪些实际情况，及其与前后知识点之间的联系，以帮助学生了解本课知识点
在AutoCAD建筑设计当中的作用，及学习这些知识点的必要性和重要性。　　⑥课堂讲解：深入浅出
地讲解理论知识，着重实际训练，理论内容的设计以“必需、够用”为度，强调“应用”，配合经典
实例介绍如何在实际工作当中灵活应用这些知识点。　　⑥上机实战：紧密结合课堂讲解的内容给出
操作要求，并提供适当的操作思路以及专业背景知识供学生参考，要求学生独立完成操作，以充分训
练学生的动手能力，并提高其独立完成任务的能力。　　⑥常见疑难解析：我们根据十多年的教学经
验，精选出学生在知识学习和实际操作中经常会遇到的问题并进行答疑解惑，以帮助学生彻底吃透理
论知识和完全掌握其应用方法。　　⑥课后练习：结合每课内容给出大量难度适中的上机操作题，学
生可通过练习，强化巩固每课所学知识，从而能温故而知新。
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内容概要

《电脑入门培训教程》主要讲解了WindowsXP基础知识、汉字输入法、Word2003和常用工具软件的基
本操作与使用技巧、网络基础及网上浏览、搜索与下载网络资源、收发电子邮件、使用腾讯QQ、使
用论坛、使用博客、电脑病毒的防治及软硬件的维护等方面的知识。《电脑入门培训教程》内容翔实
、结构清晰、图文并茂。基本上每一课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、常见疑难解析以及课后
练习的结构进行讲述。大量的案例和练习，可以引领读者快速有效地学习到实用技能。
《电脑入门培训教程》适合各类大中专院校和社会培训学校电脑相关专业作为入门类教材使用，同时
可供不同年龄层次的电脑初学者及广大电脑爱好者使用和参考。
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《电脑入门培训教程》

书籍目录

第1课　电脑基础知识　第2课　键盘和鼠标操作　第3课　Windows XP操作系统　第4课　管理文件与
文件夹　第5课　使用拼音输入法　第6课　使用五笔字型输入法　第7课　Windows XP的附件工具　
第8课　使用控制面板　第9课　编辑Word文档　第10课　美化Word文档　第11课　网络基础知识　
第12课　网上浏览与冲浪　第13课　网上交流　第14课　常用工具软件　第15课　电脑的维护与安全
　附录　项目实训　
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章节摘录

　　本课主要讲解以下内容：电脑是什么、电脑的作用、电脑的硬件和软件、连接电脑和启动电脑的
方法。以及重启和关闭电脑的方法等。本课的重点在于如何启动和关闭电脑。　　电脑学名计算机，
英文为computer，但是电脑的作用并不局限于计算，而是能够按照既定规则对数据进行加工和处理，
具体地说就是对文字、图像、声音和视频等信息进行存储、加工与处理。　　根据电脑的性能和大小
可将其分为巨型机、大型机、中型机、小型机和微型机。其中，微型机一般分为台式电脑和笔记本电
脑两类，两者的外观有所不同，但具体功能基本一样。台式电脑所占空间较大，其外观如图1.1所示。
它由几个单独摆放的硬件组合而成，需要外接电源，价格相对较低。笔记本电脑所占空间较小，其外
观如图1.2所示。它是一种便携式电脑，将常用硬件（如中央处理器、硬盘、光盘驱动器和主板等）集
成在一起，既可使用外接电源，也可使用内置电池供申。　　在电脑诞生的早期，它主要应用于科研
、军事等领域，而从事的工作也偏重于大型的高科技研发活动。近些年来，随着性能的上升与价格的
持续下降，电脑已从实验室中走入寻常百姓家，被广泛地应用于社会的各个领域，在寝室读到的校刊
，在教室看到的电子教案，在食堂用到的一卡通，坐公交车使用的乘车卡，在超市购物用到的银行卡
，购买火车票、飞机票用到的自动出票机，甚至水表、电表、热水器和空调，都是通过各种各样的电
脑来生产、控制的。总之，电脑正日益改变着人们的生活方式，成为人们工作、生活中不可缺少的重
要部分。
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《电脑入门培训教程》

编辑推荐

　　提供立体化教学资源　　书中所有实例的素材文件与效果文件：　　书中涉及的所有案例的素材
、源文件，以及最终效果文件。　　多媒体课件：　　精心制作的PowerPoint格式的多媒体课件。　
　演示动画：　　提供《电脑入门培训教程》“上机实战”栏目的详细操作演示动画。　　模拟试题
：　　汇集大量相关练习题，包括选择、填空、判断、上机操作等题型，并为《电脑入门培训教程》
专门提供两套模拟考试题。　　用于拓展训练的各种素材：　　与《电脑入门培训教程》内容紧密相
关的可用作拓展练习的大量图片、文档或模板等。　　电脑基础知识　　键盘和鼠标操作　
　Windows XP操作系统　　电脑打字　　Word 2003的应用　　上网操作　　常用工具软件　　电脑
维护和安全
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精彩短评

1、我是货到付款，送货时间选的是周一至周五。但是周末送货来，害的同事帮忙垫付，为什么都说
了是周一至周五，还要周日来？对此很不满意！
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