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内容概要

本书是一本全面、实用的电脑入门教程，充分考试了电脑初学者的需求，通过言简意赅的表达形式，
将电脑硬件、软件方面的一些基础知识介绍给读者，引导读者逐步进入电脑的王国。
本书主要内容包括电脑的硬件基础知识、Windows XP的基本使用方法、软硬件的安装、汉字的输入方
法、 Word 2003文字处理与排版、Excel 2003数据管理与分析、网络漫游、收发电子邮件、网络安全与
杀毒以及日常办公设备的使用等。
　　本书内容详实、浅显易懂、图文并茂，每章中的上机指导和章后的操作题用于指导读者上机实际
操作。
在本书中，对每一个操作都提供了具体的步骤，并附有大量的插图和实例，使初学者能够在最短的时
间内学会使用电脑。
　　本书定位于电脑初、中级用户，适合各种电脑培训班作为教材使用，也适合不同层次的办公文员
、国家公务员、各类社会培训学员、大中专院校师生及退休人员使用。
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书籍目录

第1章 电脑基础知识　1.1 计算机的特点与应用　1.2 电脑硬件组成　1.3 电脑的连接　1.4 电脑的开机与
关机　1.5 键盘的操作　1.6 操作题第2章 Windows XP的基本操作　2.1 启动和退出Windows XP　2.2 桌
面的基本组成　2.3 掌握鼠标的操作方法　2.4 窗口的基本操作　2.5 菜单的基本操作　2.6 对话框的基
本操作　2.7 操作题第3章 Windows XP的文件管理　3.1 文件的基本概念　3.2 文件和文件夹的管理　3.3 
磁盘管理　3.4 使用Windows XP压缩和解压文件　3.5 操作题第4章 Windows XP的[控制面板]　4.1 打开[
控制面板]　4.2 添加和删除程序　4.3 安装和删除字体　4.4 设置系统的日期与时间　4.5 设置显示属性
　4.6 用户账户的管理　4.7 操作题第5章 Word 2003的基本操作　5.1 Word 2003的启动与退出　5.2 文档
的基本操作　5.3 编辑文本　5.4 设置字符格式　5.5 设置段落格式　5.6 操作题第6章 Word 2003进阶操
作　6.1 表格的应用　6.2 插入与绘制图形对象　6.3 插入页眉和页脚　6.4 操作题第7章 Word 2003高级
应用　7.1 页面设置　7.2 分节　7.3 分栏排版　7.4 样式　7.5 模板　7.6 操作题第8章 Excel 2003基本操作
　8.1 认识Word 2003工作环境　8.2 创建工作簿　8.3 工作表的使用　8.4 输入工作表数据　8.5 编辑工作
表　8.6 操作题第9章 Word 2003实用操作　9.1 设置字符格式　9.2 设置对齐方式　9.3 设置单元格的边
框、底纹和背景　9.4 设置行高与列高　9.5 自动套用格式和条件格式化　9.6 公式的使用　9.7 函数的
使用　9.8 操作题第10章 数据管理和图表的使用　⋯⋯第11章 Internet的基本操作第12章 电子邮件和即
时通信第13章 网络安全与杀毒第14章 日常办公设备的使用
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编辑推荐

　　内容介绍由浅入深，实践性强；知识学习由理解到应用，学习效果显著；完全兼容Windows
98/2000/XP/2003和Office 2000/XP/2003。
　　丛书特点：　　入门快、实用性强；系统性、逻辑性强；内容丰富、解释透彻；结构清晰、学习
目标明确；针对性强、定位准确、编排合理，完全适合教学需要；丛书品种丰富，适合不同地域、不
同层次的电脑培训班，也完全适合自学者和大中专院校使用。
　　内容特点：　　每章均配有教学提示和教学目标。
　　正文有详尽的功能说明和使用方法介绍。
　　每章均酌有上机指导，根据指导可快速完全掌握实用的内容。
　　每章均配有填空题、选择题、判断题、简答题、操作题，能充分巩固所学的知识。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<电脑使用入门短训教程与上机指导>>

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 5


