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内容概要

本书精选对电脑初学者最重要的操作内容，以幽默风趣的语言，生动真实的屏幕示图，把实际操作步
骤全程显示在读者眼前，并配以注意、技巧、提示等精彩点拨，使大家学得轻松、快速、省时。

    全书共分五篇18章，主要内容包括：电脑基本知识、Windows XP操作、汉字的输入方法、Word 2002
的应用、Internet的使用、收发电子邮件、组建家庭网络、电脑娱乐、电脑维护和故障排除，电脑活用
技巧等。

  阅读本书，读者将在轻松的氛围中迅速掌握个人电脑的使用，快速成长为电脑玩家！
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的妙用 4.4 动口不动手——语音输入法 4.5 挥洒自如——手写输入法 4.6 添加字体 4.7 水平有所提高吗？
 第五章 无纸办公——用电脑写文章5.1 初识Word 20025.1.1 启动Word 20025.1.2 熟悉Word 2002的工作环
境5.1.3 退出Word 20025.2 文档基本操作5.2.1 新建文档5.2.2 输入文档的内容5.2.3 保存文档5.3 文档编辑
操作5.3.1 打开已建立的文档5.3.2 修改文档5.4 文档格式编排 5.4.1 文字格式编排 5.4.2 段落格式编排 5.4.3 
页面设置 5.5 在文档中插入页码 5.6 在文档中插入表格 5.7 在文档中插入图片 5.8 预览与打印文档 5.8.1 
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 第六章 创意无限——绘出您心中的彩图6.1 认识“画图” 6.1.1 认识画图窗口 6.1.2 认识绘图区 6.1.3 认
识工具箱 6.1.4 认识调色板 6.2 绘制简单线条与几何图形 6.2.1 绘制线形图形 6.2.2 绘制多边形图形 6.3 在
图片中添加文字 6.4 编辑图形 6.4.1 图像的选取 6.4.2 移动图像 6.4.3 复制图像 6.5 图像“特技”效果处理
6.5.1 拖尾效果 6.5.2 反色效果 6.5.3 喷枪的妙用 6.6 保存你的艺术作品 6.7 巧用画图 6.8 水平有所提高吗？
 第七章 办公帮手——方便实用的“计算器”7.1 启动“计算器” 7.2 四则混合运算 7.3 统计运算 7.4 进
制转换 7.5 巧用计算器 7.6 水平有所提高吗？
 第三篇 走进电脑娱乐城第八章 听歌看片——走进视听大本营8.1 启动并认识Windows Media Player 8.0
8.2 播放媒体文件 8.2.1 播放光驱上的媒体文件 8.2.2 播放硬盘上的媒体文件 8.2.3 播放Internet上的媒体文
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 第四篇 网络连接你我他第十一章 Internet前奏——教你轻松连上网11.1 准备工作 11.1.1 选择上网方式
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要的网页 12.2 冲浪进阶 12.2.1 使用后退与前进按钮 12.2.2 使用历史栏 12.2.3 使用链接与收藏夹 12.2.4 自
定义主页 12.2.5 实用浏览技巧 12.3 网上生活 12.3.1 网上查找信息 12.3.2 网上资源下载 12.3.3 网上信息保
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12.5 水平有所提高吗？
 第十三章 鸿雁传书——收发电子邮件13.1 什么是电子邮件 13.2 启动并认识Outlook Express 13.3 创建我
的邮件账户 13.4 开始第一封邮件 13.4.1 撰写 13.4.2 发出 13.4.3 接收 13.4.4 阅读 13.4.5 答复 13.4.6 转发 13.5
学会用附件 13.5.1 在邮件中添加附件 13.5.2 收到附件后的处理方法 13.6 建立并使用通讯簿 13.6.1 建立通
讯簿 13.6.2 使用通讯簿 13.7 活用电子邮件 13.7.1 教你管理邮件的方法 13.7.2 拒收垃圾邮件 13.7.3 如何从
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用网站的免费邮箱收发邮件 13.8.1 申请免费邮箱 13.8.2 使用免费邮箱 13.9 水平有所提高吗？
 第十四章 资源共享——组建家庭局域网14.1 建网前的准备 14.1.1 认识家庭局域网 14.1.2 组网的硬件设
备 14.1.3 家庭网络架设简图 14.2 安装与配置家庭局域网 14.2.1 认识“网络安装向导”并选择主机 14.2.2 
在主机上运行网络安装向导 14.2.3 在其他计算机上运行网络安装向导 14.3 使用家庭局域网 14.3.1 浏览
网上邻居 14.3.2 设置共享资源 14.3.3 使用共享资源 14.4 水平有所提高吗？
 第五篇 做电脑的主人第十五章 个性十足——布置自己的工作环境15.1 桌面化妆师 15.1.1 更换桌面背景
15.1.2 管理桌面图标 15.1.3 让屏幕字体看起来更清晰 15.1.4 设置最佳的显示器属性 15.1.5 保护你的屏幕
15.2 系统设置DIY 15.2.1 自定义“开始”菜单 15.2.2 巧用“任务栏” 15.2.3 调节音量大小的方法 15.2.4 
使用电脑中的时间和日期 15.2.5 让鼠标更符合自己的操作习惯 15.2.6 定制键盘的响应速度 15.3 电源节
能方案 15.4 多用户管理 15.4.1 认识多用户类型 15.4.2 创建账户 15.4.3 管理账户 15.4.4 切换账户 15.5 水平
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16.1.2 使用备份或还原向导 16.1.3 使用文件和设置转移向导 16.1.4 使用光盘刻录数据 16.2 数据维护之二
：保密数据 16.2.1 在NTFS下加密文件 16.2.2 给Word文档加密 16.3 磁盘维护之一：检查磁盘 16.4 磁盘维
护之二：清理磁盘 16.4.1 手工清理磁盘 16.4.2 自动清理磁盘 16.5 磁盘维护之三：整理磁盘碎片 16.6 系
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内存优化 17.1.4 加快应用程序的速度 17.1.5 禁用多余的信息服务 17.1.6 使用优化软件 17.2 事半功倍用电
脑 17.2.1 一开机就投入工作 17.2.2 快速访问“A盘”的妙法 17.2.3 加快菜单的显示速度 17.2.4 更方便地
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 附录 安装Windows XP
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