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内容概要

　　《电脑入门实训教程（第2版）》是得到读者诸多肯定的《新时代电脑教育丛书：电脑入门》一
书的修订版。
《电脑入门实训教程（第2版）》以Windows XP与Windows Vista系统的比较开始，介绍新版Vista系统
的特点、升级考虑因素和使用注意事项，之后再以Windows XP为基础，介绍电脑的基础知识，操作系
统的知识及应用；介绍电脑网络的概念及使用方法；并重点介绍Office 2007的特点和Word 2007、Excel
2007在办公中的应用。
最后介绍了新时期电脑网络、系统安全和反黑、防黑方面的知识。
《电脑入门实训教程（第2版）》在继续保持了原书知识体系上的完整性、系统性和可操作性的基础
上，强调电脑知识和应用的时效性，分析了新系统、新软件的特点、使用技巧和电脑操作的关键技能
。
《电脑入门实训教程（第2版）》内容新颖、技术实用、实例丰富，适合于电脑初学者自学和电脑培
训班作为教材使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑入门实训教程>>

书籍目录

第1章　电脑基础知识 1.1　电脑的组成和分类1.1.1　电脑的基本设备1.1.2　电脑的简单分类1.1.3　电
脑能做什么1.2　电脑硬件与电脑软件1.2.1　电脑硬件组成的实例1.2.2　什么是电脑软件1.3　电脑的基
本操作1.3.1　电脑硬件连接1.3.2　电脑系统的开机／关机及注意事项1.3.3　鼠标操作1.3.4　键盘及操
作简介1.3.5　坐姿、键位与指法1.4　为什么是Windows XP和Office 20071.4.1　Windows Vista系统的特
点和不同版本1.4.2　Windows XP是一段时间内较好的选择1.4.3　为什么要用Office 20071.5　动手实
践1.5.1　一组键盘打字练习1.5.2　检查电脑硬件连接并做电脑开机、关机练习1.6　习题练习1.6.1　填
空题1.6.2　问答题第2章　WindOWS XP系统应用入门2.1　操作系统与Windows XP2.1.1　什么是操作系
统2.1.2　Windows操作系统家族2.1.3　Windows XP的版本与Windows Vista2.1.4　怎样快速学好Windows
XP2.2　Windows XP的开机界面2.2.1　系统登录与系统基本界面2.2.2　桌面上的图标和分类2.2.3　任务
栏、开始菜单、提示区与Vista界面2.2.4　鼠标及鼠标指针2.3　Windows XP的窗口2.3.1　Windows XP窗
口的主要元素2.3.2　窗口操作2.3.3　菜单及菜单命令2.4　Windows XP的对话框2.4.1　对话框的简单说
明2.4.2　对话框中常见元素的解释2.5　Windows XP的关机、重新启动与用户切换2.5.1　系统的关闭及
注意事项2.5.2　关于系统的重新启动2.6　动手实践2.6.1　了解在用电脑配置2.6.2　熟悉操作系统界
面2.6.3　任务栏与快速启动区2.7　习题练习2.7.1　填空题2.7.2　问答题第3章　WindOWS XP的文件及
操作3.1　文件、文件夹与文件系统3.1.1　什么是文件、文件夹和文件系统3.1.2　文件的树型结构与文
件路径3.1.3　建立文件夹和文件的例子3.1.4　文件、文件夹的命名与特点3.1.5　文件分配表、文件系
统（FAT32、NTFS）3.2　文件相关的操作3.2.1　文件与文件夹的查看3.2.2　文件与文件夹的搜索3.2.3
　文件夹的显示方式3.2.4　文件的移动、复制和重命名3.2.5　文件的关联关系与修改3.2.6　【回收站
】与文件删除3.3　动手实践3.3.1　移动【我的文档】并建立用户分类文件夹3.3.2　搜索临时文件，然
后把它们删除掉3.4　习题练习3.4.1　填空题3.4.2　问答题第4章　系统管理与【控制面板】第5章　【
附件】程序及汉字输入第6章　网络与因特网第7章　网络浏览与网络搜索第8章　电子邮件与网络聊天
第9章　Office 2007与Word 2007基础应用第10章　Word 2007深入应用第11章　ExceL 2007基础应用第12
章　ExceL 2007深入应用第13章　电脑系统维护与安全附录A　习题答案
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