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内容概要

本书精选计算机应用必备的6项技能，包括计算机基础知识与指法训练、windows xP操作、五笔字型输
入法、word 2007文字处理、Excel 2007电子表格处理、网络应用。
本书内容遵循实用为先的原则，案例丰富，语言通俗易懂，特别对各种操作的叙述，力求做到详细准
确，其中还穿插了一些常用技巧。
随书附赠互动式教学光盘，操作简便，讲解细致，界面精美，并配有PPT电子教案。
        本书适合计算机初学者、办公人员、文秘等自学，也可作为培训班、大中专院校计算机基础教材
。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<6合1电脑教程>>

书籍目录

前言第1章　计算机基础与指法训练  第1节　认识计算机    1　什么是计算机    2　计算机的分类    3　计
算机的特点    4　计算机的硬件    5　计算机的软件  第2节　计算机的启动与关闭    1　启动计算机    2　
关闭计算机    3　计算机使用时的注意事项  第3节　了解踺盘    1　功能键区    2　主键盘区    3　控制键
区    4　小键盘区    5　键盘和鼠标的灵活运用  第4节　指法规则    1　正确的姿势    2　手指分工    3　实
现盲打  第5节　实战演练一手指练习  第6节　练一练第2章　Windows XP简介　第1节　Windows XP的
启动与退出    1  Windows XP的启动    2  Windows XP的退出  第2节　Windows XP的束面    1　任务栏    2　
开始菜单    3　所有程序列表  第3节  Windows XP的窗口和菜单    1  Windows XP的窗口      2　Windows
XP的菜单    第4节　Windows xp的对话框  第5节　练一练第3章　Windows xp的基本操作  第1节　桌面
操作    1　桌面图标    2　任务栏    3　开始菜单  第2节　程序运行    1　启动程序    2　切换程序    3　退
出程序  第3节　窗口操作    1　移动窗口    2　改变窗口大小    3　使用窗口控制按钮    4　排列窗口    5　
显示和隐藏窗口工具栏  第4节　文件管理    1　文件的基本特性    2　浏览文件或文件夹    3　文件及文
件夹的管理  第5节　磁盘管理    1　磁盘格式化    2　清理磁盘    3　检查和纠正磁盘错误    4　整理磁盘
碎片  第6节　使用语言栏　⋯⋯第4章　Windows xp的基本设置第5章　五笔字型输入法第6章
　Word2007基础知识第7章　Word2007的文字排版第8章　Word2007的图表排版第9章　Word2007高级
排版技巧第10章　Excel2007基础知识第11章　Excel2007工作表编辑第12章　Excel2007工作表格式化
第13章　网络应用基础第14章　精彩的网络生活第15章　常用工具软件
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编辑推荐

　　资深IT教育专家鼎力打造：本书粗选计算机应用必备的6项技能，包括计算机基础知识与指法训练
、Winows XP操作、五笔字型输入法、Word2007文字处理、Excel2007电子表格处理、网络应用。
通过实例、图解加练习的教学方式使初学者快速掌握相关知识及操作要领，轻松步入高手境界。
　　配套光盘精彩实用：交互式界面设计；长达5小时的带有语音讲解的视频操作演示；全部章节配
有PPT电子教案，方便教师授课；附赠《五笔速查电子词典》、“极点五笔”输入法。
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