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内容概要

本书是根据初学电脑的读者对电脑的实际应用需要来选择内容的。
本书主要内容包括：设置主页和保存网上信息；美化邮件并为信函添加图片和背景；收发带附件的邮
件；管理邮件及建立和使用通讯簿；设置电脑的时间、日期、窗口显示效果、屏幕保护、打印机、任
务栏；用绘图工具绘制图形；播放CD和VCD；在Word中插入、修改编辑表格及广告牌表格中的数据
的操作方法。

本书内容由浅入深、操作步骤直观简单、便于自学、注重实用，既适合于初学电脑的领导干部自学，
也可作为培训班的教材使用。
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书籍目录

序
前言
第1章 网上资源
1.1 设置拨号连接的属性
1.2 网上学习英语
1.3 网络学校
1.4 科学艺术殿堂
1.5 借助翻译网站阅读外文网页
1.6 网上购物
1.7 网上订票
第2章 设置和保存网页信息
2.1 设置浏览器首页
2.2 保存当前网页
2.3 存储链接目标中的网页
2.4 保存网页中的图片
2.5 复制网页文字信息
第3章 美化邮件
3.1 置信函的字体字号
3.2 设置信函的段落
3.3 为信函添加背景
3.4 为信函添加图片
3.5 套用信纸
3.6 创建自己的信纸
第4章 收发带附件的邮件
4.1 为邮件添加附件
4.2 阅读带附件的邮件
第5章 管理邮件
5.1 建立及维护通讯簿
5.2 将发件人邮件地址添加到通讯簿中
5.3 调用通讯簿中的邮件地址
5.4 删除邮件
第6章 电脑设置
6.1 启动控制面板
6.2 设置日期和时间
6.3 设置屏幕保护
6.4 设立个性化的桌面
6.5 设置桌面背景
6.6 在控制面板中添加和删除程序
6.7 设置打印机
6.8 设置任务栏
第7章 用电脑画图
7.1 启动图画
7.2 认识画图窗口
7.3 绘制图画
7.4 为图画添加颜色
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7.5 在画纸上添加文字
7.6 保存图画
7.7 打开一个图画
7.8 打印图画
第8章 播放CD和VCD
8.1 欣赏美妙的CD音乐
8.2 用媒体播放机观看VCD
8.3 对声音进行编辑
第9章 在文章中插入表格
9.1 插入表格
9.2 输入表格内容
9.3 编辑表格内容
9.4 修改表格
9.5 补格式化表格
9.6 绘制非标准表格
9.7 表格的排序与计算
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