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内容概要

本书主要针对电脑初学者和自学者，从电脑操作的实用性入手，采用“一问一答”的讲解形式，并运
用双色图注提示步骤，详细而系统地讲解了600个新手学电脑的疑难问答。
全书内容主要包 括Windows XP实用操作、电脑打字与输入法、常用工具软件、常用办公软件、上网操
作 、电脑维护与故障排队等方面的知识。
 　　本书讲解生动细致，并配以丰富的插图，突出了知识的可读性、实用性，强调了内容的易学性，
把电脑疑难解答具体化、条理化，满足了广大电脑新手阅读的需要，特别适合电脑初学者阅读。
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书籍目录

第1篇　基础操作篇　第1章　Windows实用操作　　1.1  安装及启动Windows XP    　001　安装操作系
统的注意事项有哪些　    002　安装Windows XP系统的配置要求有哪些　    003　安装WindowsXP应该
采用哪种分区格式　    004　如何设置引导顺序　    005　如何全新安装Windows XP　    006　怎样升级
安装Windows XP　    007　如何激活Windows XP　    008　怎样提高Windows的安装速度.　    009　如何
修复Windows XP　    010　如何安装SATA硬盘驱动程序　    011　多操作系统安装的注意事项是哪些　 
  012　为何安装时出现的死机蓝屏　    013　一块硬盘上可以安装多少个操作系统.　    014　如何制作
密码重置盘　　1.2 Windows桌面、任务栏和窗口操作　    015　怎样启动WindowsXP　    016　如何退
出Windows XP　    017　鼠标的基本操作有哪些　    018　如何查看和排列桌面图标　    019　任务栏包
括哪些部分　    020　Windows窗口包含哪些内容　    021　如何移动窗口　    022　怎样切换窗口　　
　023　怎样最大化、最小化、恢复和关闭窗口　　　024　如何改变窗口大小　　　025　菜单有哪些
常见类型　　　026　什么是菜单的约定　　　027　菜单的操作有哪些　　　028　对话框中包含哪些
内容　　  029　如何获取帮助信息　　1.3　文件与文件夹操作　　  030　如何创建新文件夹　　  031
　如何给文件命名　　  032　如何查看文件的类型　　  033　文件的大小有何规定　　  034　如何更改
查看文件和文件夹　　  035　怎样选定单个文件或文件夹　　  036　如何选定多个连续的文件或文件
夹　　  037　怎样选定多个不连续的文件或文件夹　　  038　如何选定全部文件或文件夹　　  039　如
何复制文件夹　　  040　如何移动文件夹_　　  041　如何重命名文件和文件夹　　  042　如何创建文
件夹快捷方式　　  043　如何搜索文件和文件夹　　1.4　应用程序的启动和退出  　　044　如何从“
开始”菜单启动应用程序　　  045　如何用“我的电脑”或“资源管理器”启动应用程序  　　046　
怎样通过“运行”命令启动程序　　  047　如何退出应用程序　　1.5　控制面板使用⋯⋯　第2章　
电脑打字与输入法　第3章　常用工具软件第2篇　上网操作篇　第4章　上网前的准备　　第5章　网
页浏览与浏览器设置　　第6章　资源搜索与下载　第7章　电子邮件与网络聊天第3篇　办公软件篇　
第8章　Word实用操作　第9章　Excel实用操作　第10章　PowerPoint实用操作第4篇　电脑维护与故障
排除篇　第11章　电脑维护与安全　第12章　电脑常见故障解答
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