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内容概要

本书是专为指导初学者学习计算机而编写的入门书籍。
本书每一个知识点或技巧用10分钟左右的时间介绍，以实际操作为主，使初学者一目了然，更容易学
习教材中所介绍的知识，在10分钟内掌握一项电脑技能，或者学会一个电脑知识点，进而在2天之内掌
握电脑基本操作技巧。
    本书以最新的电脑软、硬件发展为基础，详细地讲解了计算机基础知识及操作、Windows XP操作系
统的使用和基本设置、拼音输入法、五笔字型输入法、Word和Excel的基础应用、上网基础知识等，
内容详实、结构清晰、图文并茂，所有的操作都进行过实际检验，读者只要按照书中的步骤及提示学
习，一定会将软硬件运用自如。
    同时，本书按照“易学、易懂、易操作”三个原则，从实用、够用的角度出发，对每个知识点进行
图解，这样使学生能轻松地学习教材所介绍的知识和掌握操作技能。
    在使用本书的过程中，不要对书中规定的时间生搬硬套，对有些章节，读者可快速学过，而有些章
节，则需要下功夫去学习和反复操作，直至掌握相关技能。
这一切都要根据读者自身对软件掌握的情况，以及实际操作的需要。
    本书作者都是教学第一线的计算机课程教师，具有丰富的电脑教学和图书写作经验，在计算机教学
方面有独到的方法。
本书将能让读者在最短的时间内，以最高的效率获得最佳的效果。
     本书适合电脑初学者学习使用，同时也可以作为相关电脑培训班的教材或大中专院校的教学参考书
。
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第1章 计算机基础知识  1.1 初识计算机    1.1.1 计算机的发展    1.1.2 计算机的特点及分类    1.1.3 计算机应
用领域  1.2 计算机系统的组成    1.2.1 计算机内部的基本结构    1.2.2 计算机硬件    1.2.3 计算机软件  1.3 计
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本操作  2.4 Windows XP菜单和对话框    2.4.1 Windows XP菜单    2.4.2 Windows XP对话框  设置开始菜单
和快速启动栏第3章 Windows XP文件及文件夹的管理  3.1 查看对象属性    3.1.1 查看磁盘驱动器常规信
息    3.1.2 查看文件或文件夹的常规信  3.2 文件及文件夹的操作    3.2.1 概述    3.2.2 打开文件或文件夹   
3.2.3 选定文件或文件夹    3.2.4 创建文件或文件夹  3.3 管理文件及文件夹    3.3.1 更名文件或文件夹    3.3.2
删除文件或文件夹    3.3.3 复制文件或文件夹    3.3.4 移动文件或文件夹    3.3.5 保存文件    3.3.6 搜索文件
或文件夹    3.3.7 压缩文件或文件夹    3.3.8 管理图片和音乐  3.4 回收站的使用    3.4.1 恢复文件或文件夹   
3.4.2 清空“回收站”    3.4.3 改变“回收站”大小  添加工具按钮及显示隐藏文件第4章 设置Windows XP
第5章 汉字输入法第6章 文字处理软件Word 2002第7章 表格处理软件Excel 2002第8章 网上冲浪
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编辑推荐

　　十分钟掌握一项电脑技能，2天精通电脑基本操作技巧！
本书是专为指导初学者学习计算机而编写的入门书籍。
本书以最新的电脑软、硬件发展为基础，详细介绍了电脑基础知识、汉字输入法、文档排版、表格处
理、上网浏览和网上聊天等，是急需短期内掌握电脑基本操作技能的读者的最佳选择。
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