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内容概要

本书编委会编著的《电脑入门实用宝典》内容极其丰富和全面，全书共分6篇25章：第1篇是电脑入门
起步练习，共5章主要讲解电脑入门基础知识，包括认识电脑的构成和应用、键盘和鼠标练习、五笔
字型和输入法的学习和技巧，本章即使对有一定电脑基础的用户也有一定的参考价值；第2篇是
Windows系统我当家，主要讲解操作系统的基本操作与设置，指导用户快速精通Windows操作系统，
为以后的学习和操作打下基础；第3篇Intemet上网邀游篇，主要讲解Intemet基础知识、网页浏览、信
息搜索、网络资源下载、电子邮件的收发、即时通信工具QQ和微博的应用等，学习本篇可以轻松玩
转Intemet。
第4篇看电影，听音乐，电脑娱乐篇，主要讲解电脑在娱乐方面的应用，介绍多款软件让用户体验网
络视听盛宴。
第5篇是电脑办公篇，主要讲解Office办公软件Word的使用，使“办公一族”轻松上手，指导用户使用
办公软件制作日常办公文档。
第6篇电脑维护篇，主要讲解电脑维护方面的常识，包括系统维护、电脑和网络安全，使用户可以“
搞定”电脑使用过程中的常见故障。

《电脑入门实用宝典》作为电脑入门基础读物，适合基础层级、各年龄段、不同爱好的台式电脑、笔
记本电脑、数码产品使用群体，由于本书提炼了最新的电脑使用技术，对于有一定基础的电脑爱好者
也有非常高的参考价值。
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书籍目录

第1篇 电脑入门起步练习
笛1章 初识电脑
第2章 玩转鼠标
第3章 玩转键盘
第4章 学点汉字输入法
第5章 要想快，练五笔
第2篇 Windows系统我当家
第6章 Windows 7基本撰作
第7章 Windows 7资源管理
第8章 Windows 7系统定制
第9章 实用的附件工具
第3篇 Intemet上网遨游篇
第10章 读网页，用浏览器
第11章 万事不求人，自己查找信息
第12章 收发电子邮件
第13章 网络资源下载
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第4篇 看电影，听音乐，电脑娱乐篇
第15章 让电脑播放音乐和电影
第16章 体验网络视听盛宴
第5篇 电脑办公篇
第17章 Wlord 201 0使用初体验
第18章 Word 2010文档处理
第19章 文档中的表格制作
第20章 图文混排与文档美化
第21章 提高Wlord 2010工作效率
第22章 打印操作我能行
第23章 USB设备应用
第6篇 电脑维护篇
第24章 全面优化Windows 7
第25章 电脑和网络安全
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编辑推荐

　　电脑日常应用“一网打尽”，可称得上“内容翔实，价格低廉”的电脑入门宝典　　《电脑入门
实用宝典（第2版）》满足初级用户实际需要，结构清晰，步骤完善，把读者顺利带入电脑世界
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