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内容概要

本书是指导初学者学习如何在家庭中使用电脑的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者在家庭生活中使用电脑时所必须了解和掌握的基本知识、操作方法以及注意
事项，并以贴近家庭生活的实例来满足读者的实际需求。
全书共分11章，首先介绍电脑的基本组成和Windows XP的基本操作，然后介绍Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003的基本操作和常用功能，最后介绍网上聊天、收发电子邮件、网络购物等网络应用
以及电脑的维护与优化等内容。
 　　本书附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图
文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行深入的讲解，一步一步地引
导读者学习电脑在家庭生活中的实际应用。
其中还包括一本1370页内含1200个经典的电脑家庭应用技巧的电子书，170个Word/Excel经典模板，187
个PowerPoint经典模板，大大地扩充了本书的知识范围。
 　　本书不仅适合刚刚接触电脑的初学者阅读，对有一定电脑基础的读者也有很高的参考价值。
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书籍目录

第1章　电脑的基本组成　　1.1　电脑的外观组成　　　1.1.1　显示器　　　1.1.2　主机　　　　1. 主
板　　　　2. CPU　　　　3. 光盘驱动器　　　　4. 硬盘　　　　5. 内存　　　　6. 显卡　　　　7. 
声卡　    1.1.3　键盘　　　1.1.4　鼠标　　　1.1.5　音箱　　1.2　电脑的其他外部设备　　　1.2.1　
打印机　　　1.2.2　扫描仪　　　1.2.3　调制解调器　　　1.2.4　刻录机　　　1.2.5　数码相机　　
　1.2.6　摄像头　　　1.2.7　移动存储设备　　　　1. 软盘　　　　2. U盘　　　　3. 光盘　　　　4. 
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　1. 工具软件　　　　2. 办公软件　　　　3. 游戏娱乐软件　　　　4. 动画制作软件　　　　5. 图文
处理软件　　　　6. 通信软件　第2章　初识Windows XP操作系统　　2.1　启动与退出Windows XP　
　　2.1.1　启动Windows XP　　　2.1.2　退出Windows XP　　　　1. 关机　　　　2. 待机　　　　3. 
休眠　　　　4. 注销　  2.2　Windows XP的基本操作　　　2.2.1　熟悉Windows XP桌面　　　　1. 桌
面图标　　　　2. 桌面背景　　　　3. 任务栏　　　　4. 语言栏　　　　5.  按钮　　　　6. 通知区域
　　　2.2.2　图标的基本操作　　　　1. 添加系统图标　　　　2. 添加快捷图标　　　　3. 排列桌面
图标　　　　4. 删除桌面图标　　　2.2.3　窗口的基本操作　　　　1. 认识窗口　　　　2. 打开窗口
　　　　3. 改变窗口大小　　　　4. 移动和切换窗口　　　　5. 排列窗口　　　　6. 关闭窗口　第3章
　设置Windows XP操作系统　　3.1　自定义桌面　　　3.1.1　设置桌面背景　　　　1. 使用系统自带
图片　　　　2. 使用网上下载图片　　⋯⋯第4章　管理文件和文件夹　第5章　Word 2003的基础操作
　第6章　Excel 2003的基础操作　第7章　PowerPoint 2003的基础操作　第8章　连接Internet　第9章　
网络生活　第10章　常用软件的下载与使用　第11章　电脑的维护与优化　附录　电脑家庭应用技
巧1200招
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编辑推荐

　　指引入门捷径，直通高手殿堂！
！
　　本套书由“6度获得全国优秀畅销书的作者+教育专家”组织编写，按照初学者接受知识的难易程
度，由浅入深地布局内容，不仅能帮助初学者快速掌握电脑的基本知识，而且能教会初学者如何上网
聊天、如何使用Office办公软件完成生活和工作中的日常需求。
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