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内容概要

目前计算机技术在农村还不是很普及，农民迫切希望及时从网上了解农产品的动态需求，学习农业科
学技术。
农村地区硬件设施相对落后、专业人才稀缺、信息科普教育覆盖面小等问题，都制约了农村信息化建
设的进程。
为了改变此现状，编者编写了本书。
     全书分为计算机简介、Windows XP、输入法等六部分，书中紧紧围绕农村的实际情况和农民的实际
需求，采用了大量的图表和示例，力求做到简明易懂。
读者按照书中介绍的操作方法和使用窍门，再结合实际边学边做，举一反三，就能掌握相关的计算机
操作。
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书籍目录

一、计算机简介  （一）计算机的发展  （二）计算机专业术语二、Windows XP  （一）Windows XP的
启动、桌面和退出  （二）Windows XP的基本操作  （三）文件和文件夹的管理  （四）控制面板三、
输入法  （一）安装、卸载输入法  （二）输入法简介四、Office 2000  （一）Word 2000  （二）Excel
2000五、Internet计算机网络基础  （一）计算机网络的组成  （二）因特网提供的服务  （三）IP地址和
域名  （四）页面介绍  （五）浏览网站  （六）收发邮件  （七）实用网站推荐  （八）小窍门六、常用
软件介绍  （一）下载软件介绍  （二）压缩软件介绍  （三）音频播放软件介绍  （四）聊天软件
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章节摘录

　　用户在查找范围内点击下拉箭头，打开列表，找到文章的位置打开即可。
　　（6）关闭文档：当操作完毕后，用户需要将文档关闭，常用的操作方法是直接点击右上角的关
闭按钮。
如果文档没有被保存，此时系统会弹出询问窗口。
如下图所示：　　选择“是”，则保存文档并关闭窗口；选择“否”，不保存文档并关闭窗口；选择
“取消”，则取消当前关闭窗口操作，恢复到工作页面。
　　提示如果文档之前已经保存过了，那系统会自动按原来路径进行保存并关闭；如果文档没有保存
过，那系统会弹出“保存对话框”，用户根据前面讲到的保存方式进行保存后，文档自动关闭。
　　2.文档的编辑　　（1）输入字符：在输入字符的时候，我们首先要了解文档使用过程中的两个重
要元素　　光标和回车。
光标是正文编辑区中的一个闪烁的小竖线，它所在的位置称为插入点，光标在哪里，我们输入的文字
将从哪里出现。
回车是给文章分段的工具，在键盘上为“Enter”键。
在word使用中，如果一段文字结束需要另起一段，我们就要敲一下回车键，光标移到了下一行，系统
就会新起一段。
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