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前言

随着时代的发展，电脑已经成为人们生活、工作中非常重要的一部分，以至于是否会使用电脑已成为
衡量现代人工作能力的标准之一。
要使用电脑，首先就要掌握电脑的基本知识，即“电脑入门”。
本书从电脑初学者的角度出发，致力于使读者在最短的时间里轻松掌握电脑入门的相关知识。
通过本书，初学者可以认识、了解并使用电脑，通过电脑完成编辑文档、处理图片等工作，还可以上
网听音乐、看电影、收发邮件等，让生活更加丰富多彩。
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内容概要

本书主要讲述电脑在日常工作和生活中的应用，主要内容包括电脑的基础知识、使用电脑的基本知识
、认识Windows XP、输入法的介绍、管理文件与文件夹的方法、设置个性化电脑、安装和卸载软件、
应用软件使用入门、用Word编辑文本、让Word文档更出色、用Excel制作表格、认识常用的工具软件
、安装和使用常见的硬件、网络冲浪、玩转网络和保护电脑等。
  　本书深入浅出，以“小魔女”从对电脑一窍不通到能熟练使用电脑、掌握常用软硬件的使用方法
为线索贯穿始终，引导初学者学习。
本书选择了大量实际工作和生活中的应用实例，以帮助读者掌握电脑的相关知识；每章后面附有大量
丰富生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。
　　本书定位于电脑初学者，可供在校学生、文秘、教师、公务员、各种电脑培训班以及不同年龄阶
段的电脑爱好者学习、参考。
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书籍目录

第1章  电脑就这么简单  多媒体教学演示：15分钟　1.1  电脑基础　　1.1.1  电脑用来干什么　　1.1.2  电
脑的类型　1.2  电脑的组成　　1.2.1  认识电脑的身躯——硬件　　1.2.2  认识电脑的灵魂——软件　
　1.2.3  认识电脑常用外设　1.3  选购适合自己的电脑组件　1.4  连接电脑设备　1.5  常见问题解答　1.6 
过关练习第2章  使用电脑初体验  多媒体教学演示：35分钟　2.1  使用电脑第一步——启动电脑　
　2.1.1  冷启动　　2.1.2  热启动　　2.1.3  复位启动　2.2  使用鼠标　　2.2.1  正确“掌握”鼠标　
　2.2.2  认识鼠标光标　　2.2.3  鼠标的使用方法　2.3  使用键盘　　2.3.1  认识键盘　　2.3.2  指法分区
　　2.3.3  输入字母　　2.3.4  输入数字与符号　2.4  键盘与鼠标的完美配合　2.5  休息一下——关闭电
脑　2.6  典型实例——输入英文小诗　2.7  常见问题解答　2.8  过关练习第3章  进入Windows XP世界  多
媒体教学演示：30分钟　3.1  操作Windows XP桌面　　3.1.1  认识桌面组件　　3.1.2  管理桌面组件　3.2
 一切从这里“开始”　　3.2.1  认识“开始”菜单　　3.2.2  注销　3.3  操作Windows窗口　　3.3.1  认识
窗口　　3.3.2  窗口的基本操作　3.4  走近对话框　3.5  有问题找“帮助”　　3.5.1  选择帮助主题　
　3.5.2  自定义搜索帮助信息　3.6  典型实例——搜索“写字板”并创建桌面图标　3.7  常见问题解答
　3.8  过关练习第4章  轻轻松松学打字  多媒体教学演示：40分钟　4.1  认识输入法　　4.1.1  选择输入
法　　4.1.2  删除输入法　　4.1.3  添加自带输入法　　4.1.4  认识输入法状态条　4.2  拼音输入法　
　4.2.1  全拼输入法　　4.2.2  智能ABC输入法　4.3  五笔输入法　　4.3.1  汉字的基础知识　　4.3.2  字
根的分布　　4.3.3  汉字的拆分　　4.3.4  输入汉字　4.4  典型实例——输入“广告”文本文档　4.5  常
见问题解答　4.6  过关练习第5章  管理文件很容易　⋯⋯第6章  我的电脑我作主第7章  安装和卸载软件
第8章  应用软件使用入门第9章  用Word 2003编辑文本第10章  让Word文档更出色第11章  制表高手—
—Excel 2003第12章  工具软件让电脑生活更精彩第13章  安装和使用常见硬件第14章  网络冲浪第15章  
玩转网络第16章  保护电脑很重要
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章节摘录

插图：1.1 电脑基础电脑最初名为计算机，后来因为它能如同人的大脑一样进行“思考”，从而也被称
为电脑。
随着时代的发展，电脑已被广泛应用于学习、工作、生活等各个领域，成为信息社会的标志。
1.1.1 电脑用来干什么电脑改变了人们的学习、工作和生活方式。
从广义上讲，它可以帮助企业管理日常的生产、经营，帮助科研院所研发新产品，帮助银行管理数以
万计的往来账目⋯⋯从狭义上看，它又可以帮助个人用户编辑文档、管理数据、编辑图片、设计图形
、进行娱乐与游戏、上网等，几乎无所不能。
下面就来初步了解一下个人电脑的主要作用。
1.制作文档电脑被人所熟知和应用得最广泛的功能就是制作文档了，对于常用的文字处理程序，如“
写字板”、“记事本”和Word等，相信大家都已耳熟能详。
通过它们，用户可以很方便地完成对文档的制作和编辑。
如图1－1所示为Word的工作界面。
2.管理数据有人可能会有疑惑，电脑为什么又被称为计算机呢？
没错，正是因为它出色的计算功能。
目前许多公司都运用电脑来处理财务数据，管理员工、客户的资料等，从而极大地提高工作效率。
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编辑推荐

《电脑轻松入门Windows XP·Office 2003(第2版)》：本丛书5种荣获“全国优秀畅销书奖”（科技类）
，本丛书累计销售超过100万册，本丛书先后被400余所培训机构选作参考书。
DVD光盘：4.5G超大容量学习资源库。
立体化学习资料6类：高清多媒体教学演示，手把手演示；实例所需素材及源文件，直接调用很方便
；常见问题解答300个，扫除学习障碍；应用技巧11000例，提高学习效率。
赠深度学习教学演示40小时：15小时家用电脑深入学习多媒体教学演示；15小时电脑办公深入学习多
媒体教学演示及素材；10小时五笔打字与Word排版深入学习多媒体教学演示。
赠官方授权软件9款：Office2007简体中文版（试用版），卡巴斯基杀毒软件（试用版），卡巴斯基杀
毒软件（免费使用1个月）；微点主动防御软件（第三代反病毒软件），免费使用3个月；3amtasic
Studio视频录制软件。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<电脑轻松入门>>

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 7


