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内容概要

本书是指导初学者学习汉字录入及文字处理技术的入门教材。
全书共分10章：第1章介绍了计算机基础知识；第2章介绍了键盘和鼠标的使用方法；第3章介绍
了Windows XP的基本操作方法；第4章和第5章介绍了五笔字型输入法的使用；第6章至第9章介绍了文
字处理软件Word 2002的基本操作；第10章介绍了计算机的日常维护。
    本书可供各类电脑培训学校、中等职业技术学校作为教材使用，也可作为各类计算机职业资格考试
的教材和自学用书。
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结    课后习题  上机实训第2章  键盘与鼠标操作  2.1  认识键盘  2.2  键盘的分区  2.3  练习盲打键盘  2.4  认
识鼠标  本章小结    课后习题  上机实训第3章  Windows  XP操作系统  3.1  Windows  XP的桌面  3.2  窗口和
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