
《电脑短期培训教程》

图书基本信息

书名：《电脑短期培训教程》

13位ISBN编号：9787811140873

10位ISBN编号：781114087X

出版时间：2010-1

出版社：电子科技大学出版社

作者：创新研究室 编

页数：166

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《电脑短期培训教程》

内容概要

《电脑短期培训教程》讲述了计算机基础知识、五笔字型输入法、Windows XP操作系统、Word2003
、Excel2003、PowerPoint2003、Internet基本操作、计算机的维护与常用工具软件及常用办公外设的安
装与使用等内容。
该书内容翔实、版块分明，选材广阔而精炼，以平实、明晰的语言给读者讲解了常用操作，能让读者
尽可能在短时间里掌握更多的电脑硬件知识及办公软件应用技术。
《电脑短期培训教程》是一本颇有新意的电脑操作使用教材。可作为各级各类电脑培训班和电脑初学
者的优选教材，也可作为大、中专学生的计算机文化基础课的教材和参考书。
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的图片3.5.4　图文混排技巧3.6 文档的预览与打印3.6.1 预览文档3.6.2 打印输出文档3.7 将Word文件作为
电子邮件发送第4章　Excel 2003快速精通4.1 Excel 2003基础4.1.1 Excel 2003启动与退出4.1.2 Excel工作界
面4.2 工作簿的基本操作-4.3 工作表的基本操作4.3.1 单元格的基本操作4.3.2 工作表的行列操作4.3.3 撤销
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求和计算4.4.4 使用数组公式4.5 数据管理4.5.1 数据排序4.5.2 数据筛选4.5.3 分类汇总4.6 图表处理4.7
Excel 2003的打印操作4.7.1 打印页面设置4.7.2 打印预览第5章　PowerPoint 2003快速精通5.1 PowerPoint
2003基础5.1.1 启动、退出PowerPoint20035.1.2 PowerPoint 2003的窗口组成5.1.3 使用PowerPoint工具栏5.2 
演示文稿的创建与编辑5.2.1 使用向导创建演示文稿5.2.2 幻灯片的建立5.2.3 保存演示文稿5.2.4 视图模式
的选择5.3 幻灯片的处理5.3.1 增加一张幻灯片5.3.2 移动、复制和删除幻灯片5.3.3 编辑幻灯片中的文
字5.3.4 配色方案5.3.5 设置背景5.3.6 插入艺术字5.3.7 应用设计模板5.3.8 母版5.4 设置播放效果5.4.1 设置
幻灯片的切换效果5.4.2 创建动画幻灯片5.4.3 添加音乐、声音和影片5.5 演示文稿的放映5.5.1 设置放映
方式5.5.2 放映幻灯片5.5.3 打包演示文稿5.5.4 打印幻灯片第6章　进入Internet世界6.1　Internet基础6.1.1 
认识Internet6.1.2 Internet的应用6.1.3 停止和刷新网页6.1.4 重新访问最近查看过的网页6.1.5 保存网页信
息6.2 使用收藏夹6.2.1 在收藏夹中添加网址6.2.2 整理收藏夹6.3 利用搜索引擎查询信息6.3.1 利用目录分
类查看6.3.2 利用关键词进行查看网页6.4 利用浏览器收发邮件6.5 使用Outlook Express收发邮件6.5.1
Outlook Express简介6.5.2 启动Outlook Express6.5.3 收发送电子邮件6.5.4 邮件发送处理6.5.5 转发邮件6.5.6 
接收电子邮件6.5.7 阅读邮件6.5.8 查看文件附件6.6 管理电子邮件6.6.1 指定下载的内容6.6.2 删除邮
件6.6.3 阻止不想要的邮件6.7 腾讯QQ6.7.1 QQ的安装与登录6.7.2 申请QQ号码6.7.3 使用QQ6.7.4 系统参
数设置第7章　计算机的维护与常用工具软件7.1 计算机硬件的日常维护7.1.1 计算机硬件的日常维
护7.1.2 计算机软件的日常维护7.1.3 导致计算机死机的原因7.1.4 维修时的注意事项7.1.5 计算机的工作环
境7.1.6 计算机的日常保养常识7.2 计算机病毒的基本知识7.2.1 什么是计算机病毒7.2.2 计算机病毒的来
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享8.1.1 打印机的分类8.1.2 打印机的性能指标8.1.3 打印机的安装8.1.4 打印设置8.1.5 打印机的共享8.2 复
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编辑推荐

　　《电脑短期培训教程(2008全国百校计算机培训基础教材)》专为需要在短期内熟练掌握计算机基
本操作的人士设计，以全新的思路由浅人深、循序渐进地向读者介绍了计算机基础知识、DOS简单命
令、键盘操作与五笔输入，Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003的操作与应用
，Internet的应用及计算机的日常管理维护、常用工具软件等知识，针对现代化办公的特点特意增加了
打印机、复印机、传真机、扫描仪、数码相机几种常用的计算机办公外设的安装与使用方法的内容。 
《电脑短期培训教程(2008全国百校计算机培训基础教材)》内容新颖、翔实，语言平实、准确，解说
浅显易懂，配有丰富的实例与插图，力求使读者在最短的时间内掌握最新、最实用的计算机应用技术
。《电脑短期培训教程(2008全国百校计算机培训基础教材)》既可作为电脑初、中级培训班教材，也
是广大计算机爱好者的入门自学教材及公务人员电脑培训用书。
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