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内容概要

　　《电脑新手基础培训百例（附CD光盘1张）》从课堂讲解、课堂讨论、全程实例或点拨实例三个
方面入手，全面地讲述了Windows XP、办公软件和Internet的基本知识和使用方法。
　　全书共分为17章，包括开机与关机：键盘和鼠标：Windows XP屏幕：WindowsXP窗口；“资源管
理器”的应用：输入法的设置：使用写字板与记事本：使用ACDSee、画图和计算器；检查、清理和
整理磁盘；控制面板常用属性设置：安装防毒软件和清除病毒；Word 2003基本操作：Excel 2003基本
操作；在网上查找并下载信息；在网上看书、看新闻、听音乐；收发电子邮件；娱乐休闲。
　　《电脑新手基础培训百例（附CD光盘1张）》配有交互式多媒体教学光盘，便于课堂教学和读者
自学。
《电脑新手基础培训百例（附CD光盘1张）》适用于Windows XP和办公软件初学者阅读。
　　《电脑新手基础培训百例（附CD光盘1张）》是“基础培训百例系列”中的一本，从零起步讲解
计算机操作的基础知识，　　全书共分为17章，开机与关机；键盘和鼠标；Windows XP屏幕
；Windows XP窗口；“资源管理器”的应用；输入法的设置；使用写字板与记事本；使用ACDSee、
画图和计算器；检查、清理和整理磁盘；控制面板常用属性设置；病毒清除：Word 2003基本操作
；Excel 2003基本操作；在网上查找并下载信息；在网上看书、看新闻、听音乐；收发电子邮件；娱乐
休闲。
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书籍目录

总序多媒体数字光盘简介前言第1章 走进电脑--开机与关机1.1 计算机的组成1.2 计算机的打开与关闭
第2章 弹指如飞--键盘和鼠标2.1 正确操作键盘2.2 正确操作鼠标第3章 初识WindowsXP--WindowsXP屏
幕3.1 WindowsXP桌面3.2 任务栏3.3 WindowsXP屏保第4章 深入了解WindowsXP--WindowsXP窗口4.1
WindowsXP窗口4.2 WindowsXP菜音4.3 WindowsXP对话框第5章 文件管理--“资源管理器”的应用5.1 
启动资源管理器5.2 文件与文件夹的操作第6章 灵活运用输入法--输入法的各种设置6.1 切换输入法6.2 
添加/删除输入法6.3 智能ABC输入法第7章 文字的处理--使用写字板与记事本7.1 运用“写字板”编辑
文本7.2 运用“记事本”记录资料第8章 常用工具--使用ACDSee、画图和计算器8.1 使用ACDSee8.2 使用
“画图”8.3 使用“计算器”第9章 磁盘维护--检查、清理和整理磁盘第10章 提高电脑工作效率--控制
面板常用属性设置第11章 增强计算机安全--安装防毒软件和消除病毒第12章 轻松驾
驭Word2003--Word2003基本操作第13章 初步了解Excel2003--Excel2003基本操作第14章 搜索网页与下载
资料--在网上查找并不载信息第15章 网上学习与娱乐--在网上看书、看新闻、听音乐第16章 电子邮
箱--收发电子邮件第17章电脑娱乐--娱乐休闲

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑新手基础培训百例>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


