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内容概要

本书以图解的形式，详细介绍了电脑入门和各种应用方法和技巧。
    本书分为5个部分，共15章：第一部分“电脑入门”，介绍电脑的基本组成及选购，中英文的输入方
法，Windows系统的基本操作以及文件管理；第二部分“办公应用”，介绍使用Word处理文字的方法
和技巧，利用Excel管理电子表格以及使用PowerPoint创建演示文稿；第三部分“网上生活”，详细讲
解了上网前如何进行硬件和软件设置，如何上网冲浪以及如何使用电子邮件收发信件；第四部分“多
媒体世界”，引领读者去听音乐、看影碟和玩游戏；第五部分“电脑软件维护”，介绍了日常工作中
对电脑的保养和常见故障的处理方法。
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书籍目录

第一部分 电脑入门 第1章 认识电脑  1-1 认识电脑  1-2 启动电脑的过程  1-3 认识桌面的组成  1-4 鼠标与
键盘的操作  1-5 关闭计算机  1-6 疑难解答与使用技巧  1-7 本章习题 第2章 打字和中文输入  2-1 操作键
盘的正确姿势  2-2 认识键盘的分布  2-3 打字的操作指法  2-4 英文打字练习  2-5 中文输入  2-6 疑难解答
与使用技巧  2-7 本章习题 第3章 管理文件  3-1 管理文件概述  3-2 浏览文件  3-3 查找文件  3-4 选中文件 
3-5 打开文件  3-6 文件与文件夹管理  3-7 疑难解答与使用技巧  3-8 本章习题第二部分 办公应用 第4章
Word文字处理基础  4-1 认识Word的操作环境  4-2 从头开始建立文档和保存文档  4-3 编辑文档的内容 
4-4 创建和调整表格  4-5 修饰表格的外观  4-6 疑难解答与使用技巧  4-7本章习题 第5章 图文混排  第6章 
修饰Word文档 第7章 创建电子表格 第8章 创建演示文稿 第9章 文档打印第三部分 网上生活 第10章
Internet网络冲浪 第11章 电子邮件通信第四部分 多媒体世界 第12章 音像世界 第13章 游戏世界第五部分
电脑软件维护 第14章 使用和维护电脑硬件 第15章 电脑软件维护附录A 习题参考答案
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媒体关注与评论

书评·每章首先安排了导读内容，对操作流程进行了总体概括。
    ·通过具体的操作步骤，配合丰富的图例，指导读者完成实际的任务。
    ·语言简洁、结构清晰，书中穿插了大量的提示与经验技巧。
    ·各章最后对本章内容的难点或用户遇到的常见问题，进行了详细解答。
    ·每章专门安排了练习题，帮助读者复习和巩固知识，针对性强。
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编辑推荐

全书内容共分5个部分：电脑入门，办公应用，网上生活，多媒体世界和电脑软硬件维护。
15章，每章首先安排了导读内容，对操作流程进行了总体概括。
各章最后对本章内容的难点或用户遇到的常见问题，进行了详细解答。
并专门安排了练习题，帮助读者复习和巩固知识，针对性强。
全书通过具体的操作步骤，配合丰富的图例，指导读者完成实际的任务。
语言简洁、结构清晰，书中穿插了大量的提示与经验技巧。
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