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内容概要

本书根据广大电脑初学者的实际需求而编写，内容丰富、语言通俗易懂、操作简单明了、图文并茂，
是电脑初学者的最佳选择。
    本书以明确的教学目标做指引，由浅入深地讲解电脑的基础知识，主要内容包括电脑基础知识
、Windows XP的设置与使用、多媒体应用、中英文输入法、常用应用软件的安装与作用、Word 2003
文字处理、Excel 2003电子表格、网络知识、远离病毒与黑客。
    本书适用于电脑初学者，也可用于各种电脑培训班使用的培训教材。
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书籍目录

丛书序多媒体教学光盘使用说明前言1 电脑基础知识  1.1 电脑的发展历史  1.2 电脑的硬件知识  1.3 电脑
的软件知识  1.4 我能用电脑做什么  1.5 巩固与练习2 与电脑的第一次接触  2.1 正确开机与关机  2.2 用鼠
标指挥电脑  2.3 用键盘号令电脑  2.4 正确使用电脑  2.5 巩固与练习3 与电脑沟通  3.1 熟悉Windows XP的
桌面  3.2 Windows XP的桌面操作  3.3 Windows XP的窗口和对话框  3.4 Windows XP的窗口操作  3.5 巩固
与练习4 管理电脑里的资料  4.1 什么是文件夹  4.2 浏览文件和文件夹的方法  4.3 管理文件和文件夹  4.4 
回收站的使用  4.5 整理磁盘碎片  4.6 巩固与练习5 为自己的电脑做主  5.1 设置属于自己的“开始”菜单 
5.2 设置属于自己的任务栏  5.3 设置日期和时间  5.4 设置属于自己的桌面  5.5 设置屏幕的分辨率与颜色
质量  5.6 巩固与练习6 妙趣横生的多媒体电脑  6.1 Windows XP多媒体播放器  6.2 录音机  6.3 用Windows
Movie Maker制作家庭电影  6.4 休闲小游戏  6.5 巩固与练习7 中英文输入样样精通  7.1 认识输入法  7.2 设
置输入法  7.3 智能ABC输入法  7.4 五笔字型输入法⋯⋯8 我必须学会的常用软件9 我也会文字处理—
—Word 200310 Excel 2003电子表格应用11 电脑间的相互“对话”12 我的电脑与世界连接了13 远离病毒
的黑客
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