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前言

　　电脑是现代信息社会中的重要标记，掌握丰富的电脑知识，正确熟练地操作电脑已成为信息比时
代对每个人的要求。
为了满足广大读者的需要，我们针对不同学习对象的掌握能力，总结了多位电脑高手、高级设计师及
计算机教育专家的经验，精心编写了“外行学从入门到精通”系列图书。
　　本丛书涉及读者在日常工作和学习中各个常见的电脑应用领域，在介绍软硬件的基础知识及具体
操作时都以大家经常使用的版本为主要的讲述对象，在必要的地方也兼顾了其他的版本，以满足不同
领域读者的需求。
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内容概要

本书是指导初学者学习电脑家庭应用的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者学习电脑家庭应用必须掌握的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者
在使用家庭电脑时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分12章，分别介绍亲密接触电脑、使用文件和文件夹、家庭打字轻松学、Word文档编辑、Excel
家庭理财、PowerPoint幻灯片放映、网上冲浪、网上理财、家庭课堂、家庭休闲娱乐、家庭数码世界
、系统维护和优化等内容。
　　本书附带一张精心开发制作的专业级DVD格式的多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式
教学、详细图文对照等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行深入的讲解，大大扩充了本书的
知识范围。
　　本书适合家庭电脑应用初学者阅读，也可以作为大中专类院校或企业的培训教材，同时对有经验
的电脑使用者也有一定的参考价值。
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书籍目录

第1章　亲密接触电脑  1.1　初识电脑　  1.2　键盘和鼠标　  1.3　打造个性化桌面　  1.4　家庭电脑加
密　  1.5　安装与卸载软件　第2章　使用文件和文件夹  2.1　认识文件和文件夹　  2.2　文件和文件夹
的显示方式　  2.3　文件和文件夹的基本操作　  2.4　文件和文件夹的保护　第3章　轻松学打字  3.1　
输入法基本知识　  3.2　输入汉字　  3.3　输入字符　  3.4　使用适合自己的输入法　第4章　Word文
档编辑  4.1　初识Word 2003　  4.2　制作精美名片　  4.3　制作家庭收支统计表　第5章　Excel家庭理
财  5.1　初识Excel 2003　  5.2　制作房屋贷款分析表　  5.3　制作股票投资分析图　第6章　PowerPoint
幻灯片放映  6.1　初识PowerPoint 2003　  6.2　制作家庭旅游相册　第7章　网上冲浪  7.1　初识IE浏览
器　  7.2　浏览和收藏网页　  7.3　网上搜索　  7.4　网上聊天　  7.5　收发电子邮件　  7.6　网络博客
　第8章　网上理财第9章　家庭课堂第10章　家庭休闲娱乐第11章　家庭数码世界第12章　系统维护
和优化附录　电脑家庭应用实用技巧600招　
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编辑推荐

　　权威的作者团队：　　作者团队由具有十多年教学经验与实践经验的教师与业界知名专家组成，
他们治学严谨、精益求精，所编写的图书多次获得“全国优秀畅销书”的称号。
　　初学者能轻松学会：　　将基础知识融于实际操作之中，采用图解和多媒体教学的方式全方位剖
析电脑家庭应用的基础知识和操作要领。
　　提高电脑应用能力的好帮手：　　《外行学电脑家庭应用从入门到精通》提供26个源于实际需要
的经典实例，帮助读者全面掌握电脑家庭应用技巧，轻轻松松成为电脑家庭应用高手。
　　电脑与网络应用能力提升　　8小时电脑家庭应用基础知识和精彩实例讲解　　600个经典的电脑
家庭应用技巧　　一本包含14类、239个精选网址的电子速查手册　　一本Office快捷键速查手册　
　1000套用于工作与生活的Office实用模板　　多媒体视频讲解Office综合实例　　多媒体视频讲解轻
松排除电脑故障　　经典电脑配置方案　　全方位提升生活品质　　多媒体视频讲解“轻松拍出好照
片”　　多媒体视频讲解“数码照片巧修饰”　　养生保健宝典　　130个股票实时动态查询网站及热
门股票论坛　　警惕18个炒股误区

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<外行学电脑家庭应用从入门到精通>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


