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内容概要

　　《“双向突破1+1”系列：电脑综合应用技能快学教程》从Windows Server 2003操作系统的基础知
识和个性化设置入手，详细地介绍了电脑应用方面的各种知识，包括中文版Office 2003系列办公软件
的使用，使用Intemet Explorer 6.0进行网上冲浪，电影、音乐等多媒体功能的享用，网络聊天工具QQ
2004的应用，个人网站建设工具FrontPage 2003的使用，以及电脑病毒的防范等知识。
恰到好处的理论指导、画龙点睛的技巧提示、翔实丰富的操作步骤和精心设计的课后习题，将使读者
在尽可能短的时间内，以尽可能轻松的心情，达到尽可能好的学习效果，从而实现熟练掌握电脑综合
应用技能的学习目标。
　　《“双向突破1+1”系列：电脑综合应用技能快学教程》内容实用，步骤清晰，讲解透彻，可以
作为尚未接触过电脑的初学者的学习教材，也适合作为有一定电脑操作基础的读者的学习与参考资料
。
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书籍目录

第1章　初识WindOWs Scrver 20031．1　课堂讲解：Windows Server 2003的基本概念1．1．1　图标区1
．1．2　“开始”菜单1．1．3　任务栏1．2　课堂讲解：鼠标的使用方法1．2．1　鼠标的握持1．2
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我的电脑1．3．3　关机课后练习第2章　文件管理2．1　课堂讲解：资源管理器的基础应用2．1．1　
启动资源管理器2．1．2　新建文件夹2．1．3　打开与关闭文件夹2．1．4　删除文件2．1．5　复制
文件2．1．6　移动文件2．1．7　重命名文件2．2　课堂讲解：资源管理器的高级操作2．2．1　查看
磁盘驱动器的属性2．2．2　文件目录的查看模式2．2．3　把文件复制到软盘2．2．4　整张软盘的复
制2．3　上机指导2．3．1　新建文件夹2．3．2　复制文件课后练习第3章　系统设置3．1　课堂讲解
：查看系统状态3．1．1　打开“系统属性”对话框3．1．2　查看计算机设备3．1．3　查看计算机
名3．2　课堂讲解：设置任务栏和“开始”菜单3．2．1　“任务栏”选项卡的设置3．2．2　“『开
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　课堂讲解：账户管理3．5．1　创建新用户3．5．2　修改密码3．6　课堂讲解：设置桌面属性3．6
．1　设置桌面背景3．6．2　选用外部的背景图片3．6．3　设置屏幕保护程序3．6．4　设置屏幕的
分辨率3．7　上机指导3．7．1　设置屏幕保护程序3．7．2　设置屏幕的分辨率与色彩课后练习第4章
　输入法4．1　课堂讲解：汉字输入法概述4．1．1　汉字输入法的分类4．1．2　安装和删除输入法4
．1．3　选择输入法4．1．4　中文输入法的状态栏4．1．5　中文标点符号4．1．6　软键盘4．2　课
堂讲解：智能ABC汉字输入法4．2．1　智能ABC的基本输入方式4．2．2　汉字输入过程4．2．3　构
词4．2．4　符号和英文输入4．3　课堂讲解：五笔字型汉字输入法4．3．1汉字的结构特征4．3．2五
笔字型字根总表4．3．3键面字的输入方法4．3．4键外字的拆分原则4．3．5多字根汉字的输入4．3
．6四字根汉字的输入4．3．7不足四字根汉字的输入4．3．8简码4．3．9词汇的输入方法4．3．10重
码4．3．11容错码和万能学习键［z］课后练习第5章　Office 2003的安装和启动5．1　课堂讲解
：Office 2003的安装、启动和退出5．1．1　Office 2003的安装5．1．2　Office 2003的启动5．1．3
　Office 2003的退出5．2　课堂讲解：使用Office 2003帮助系统5．2．1　联机帮助系统和Office助手5
．2．2　使用Office的网上帮助系统课后练习第六章　Word 2003 使用基础6．1　课堂讲解：初识Word
20036．1．1　Word 2003的启动和退出6．1．2　Word 2003工作窗口6．2　课堂讲解：文档及其管理6
．2．1　文档的创建6．2．2　文档的保存和加密6．2．3　文档的打开课后练习第7章　Word 2003的
文档编辑7．1　课堂讲解：文稿的编辑7．1．1　选定文本7．1．2　删除、复制和粘贴文本7．2　课
堂讲解：文档格式化和版面设置7．2．1　字符的格式化7．2．2　段落的格式化7．2．3　公式编辑
器7．3　上机指导7．3．1　加下划线7．3．2　斜体字7．3．3　设置默认字体7．3．4　文字的上标
和下标7．3．5　字体、大小、颜色的设置课后练习第8章　Word 2003的表格制作8．1　课堂讲解：建
立表格8．1．1　Word 2003表格的特性8．1．2　插入表格8．1．3　设置表格的格式8．1．4　选取表
格和单元格8．1．5　调整表格和单元格8．2　课堂讲解：输入和编辑表格数据8．2．1　在表格中输
入数据8．2．2　表格文字的对齐方式8．3　课堂讲解：修改表格8．3．1　插入空白行、列8．3．2　
复制行、列8．3．3　移动行、列8．3．4　删除行、列8．3．5　拆分单元格8．3．6　合并单元格8
．4　上机指导⋯⋯第9章　Excel2003使用基础第10章　Excel2003高级操作第11章　PowerPoint 2003使用
基础第12章　美化演示文稿第13章　PowerPoint 2003高级操作第14章　Access2003的应用第15章
　Internet Explorer6.0使用基础第16章　Internet Explorer6.0高级操作第17章　电子邮件的接收与发送
第18章　Mp3RR 的制作与播放第19章　使用多媒体功能第20章　刻录光盘第21章　防范电脑病毒第22
章　QQ2004上网聊天第23章　用FrontPage2003建立网站第24章　建立网站的高级技巧附录本书部分答
案
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