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内容概要

本书是指导初学者学习电脑知识的入门书籍，不仅详细介绍了初学者在使用电脑时必须掌握的基本知
识、使用方法和操作步骤，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以便初
学者在起步时少走弯路。
全书分4篇，共19章。
第1篇为“基础应用”，包括初步认识Windows XP、管理文件和文件夹、使用附件程序、我的电脑我
做主、管理和设置硬件等内容。
第2篇为“安全维护”，包括轻松管理Windows、监视系统性能、让系统更加稳定、玩转局域网、掌控
网络安全等内容。
第3篇为“Office办公”，包括Word文本处理、Excel表格制作、PowerPoint幻灯片制作等内容。
第4篇为“上网娱乐”，包括搜索想要的资源、下载和上传文件、收发电子邮件、穿越时空的交流、
网上新生活、放松心情更好工作等内容。
    本书附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供12个小时包括50个精彩实例的多媒体教学内容，通过
全程语音讲解、情景互动教学等方式对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握电脑的各
种操作与应用。
此外还提供357个来源于实际办公（包括财务管理、市场营销、后勤管理、行政与人力资源管理、客户
管理、产品管理、生产管理及安全管理等）的Office 2003办公模板、14类共311个精选网址，以及一
本1203页、含有1100个轻松学电脑实用技巧的电子图书。
    本书既适合刚刚接触电脑的初学者阅读，也可以作为各类院校或者企业的培训教材，同时对有一定
经验的电脑用户也有较高的参考价值。
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章节摘录

　　第1篇　基础应用　　第1章　初步认识WindOWS xP　　1.1　开机登录　　用户第一次接触电脑
的时候，首先需要掌握的就是开机登录，而用户要想使用Windows XP操作系统，也必须登录到系统中
。
　　当电脑主机箱和显示器外部电源连线连接好以后，用户就可以按下显示器上的电源开关，然后按
下主机箱上的〔power〕键，这时电脑会自动地进行硬件测试，启动Windows XP操作系统。
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