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内容概要

　　电脑上手容易，应用好难。
怎样才能又快又好地学会电脑操作，抓住关键技法，转变为有实用意义的技能呢?《外行学电脑从入门
到精通》正是针对初、中级读者的这一需求而编写的实例型教程，书中针对电脑的硬件知识、必备软
件、日常应用和维护养护等方面做了详细介绍。
《外行学电脑从入门到精通》的知识系统全面，实例教程丰富、步骤详尽、演示直观。
确保读者学起来轻松，做起来有趣，在项目实践中不断提高自身水平，成为电脑的应用高手。

　　 《外行学电脑从入门到精通》共分为19章。
首先介绍了电脑入门必备知识、键盘与鼠标的操作、windows
xp快速入门、输入法设置与汉字输入等基础知识，接着介绍了windows
xp的文件管理、windowsxp系统的设置和账户的管理、windowsxp附件程序的应用、应用程序的安装与
卸载、windows
7的初体验、文字处理软件word 2010、电子表格软件excel
2010、玩转常用工具软件、网络应用与畅游internet、下载网络资源、网上冲浪、信息网络随意传等实
用知识。
最后介绍了系统的优化与维护、电脑安全与防范等综合实务。

　　《外行学电脑从入门到精通》配1cd多媒体教学光盘，内容极其丰富，含书中实例的原始文件和
最终文件，以及时长280分钟的85个重点操作实例的视频教学录像。

　　《外行学电脑从入门到精通》适合电脑初级用户、对电脑有一定基础认识需要进一步提高应用水
平的电脑爱好者、中老年读者、需要使用电脑办公的各行业人员阅读；也可以作为各类电脑培训学校
、大中专院校的教学辅助用书。
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书籍目录

chapter 01 电脑入门必备知识
　study 01电脑的用途
　study 02如何选择适合自己的电脑
　study 03电脑的构成
　study 04自己动手轻松连接电脑部件
　study 05学会windows xp操作系统的安装
　study 06正确地操作电脑
chapter 02 键盘与鼠标的操作
　study 01认识键盘
　study 02键盘输入操作的基本要求
　study 03队识鼠标
chapter03 输入法的设置与汉字的输入
　study 01语言栏的设置
　study 02输入法的设置
　study 03知能abc输人法
　study 04搜狗拼音输入法
　study 05极品五笔输入法
chapter04 windows xp／快速入门
　study 01桌面简介
　study 02“开始”菜单
　study 03操作桌面图标
　study 04设置任务栏
　study 05windows xp的窗
　study 06windows任务管理器
chapter05 windows xp的文件管理
　study 01认识文件和文件夹
　study 02浏览文件和文件夹的操作
chapter06 windows xp系统的设置
　study 02用户账户的管理
chapter 07windowsxp附件程序的应用
　study 01录音机的使用
　study 02windows media player
　study 03windows movie maker
　study 04windows xp附带的游戏
chapter 08应用程序的安装与卸载
　study 01安装应用程序
　study 02卸载应用程序
chapter 09 windows 7的初体验
　study 01　study 03安装windows7
　study 02初识windows7
　study 03资源管瑚
chapter 10 文字处理软件word 2010
　study 01word 2010的基础操作
　study 02自定义word 2010
　study 03编辑文档
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　study 04文档的高级操作
　study 05文档的预览和打印
chapter 11电子表格软件excel 2010
　study 01工作农的使用
　study 02单元格的基本操作
　study 03输入数据和填充数据
　study 04在表格中应用公式与函数
　study 05建立图表
　study 06数据处理
chapter 12玩转常用工具软件
　study 01winrar压缩和解压缩文件
　study 02acdsee看图软件
　study 03光影魔术手图片处理软件
　study 04暴风影音视频播放软刊
　study 05千千静听音乐播放软件
　study 06人智慧新一代炒股软件
chapter 13网络应用与畅游internet
　study 01认识互联网
　study 02使用adsl宽带上网
　study 03internet explorer浏览
　study 04搜索引擎
chapter 14下载网络资源
　study 01使用浏览器下载文件
　study 02使用迅雷下载
　study 03其他下载软件的使用
chapter 15网上冲浪
　study 01腾讯qq
　study 02blog博客空间
　study 03bbs论坛
　study 04网络电视
　study 05网络游戏
chapter 16信息网络随意传
　study 01使用电广邮箱收发邮件
　study 02飞信2010
chapter 17网上理财
　study 01网上银行及支付
　study 02网上购物
　study 03网上查看股市
　study 04网上买卖基金
chapter 18系统的优化与维护
　study 01系统优化
　study 02系统维护
chapter 19电脑安全与防范
　study 01查杀电脑中的病毒与木马
　study 02使用防火墙

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<外行学电脑从入门到精通>>

编辑推荐

　　电脑入门抓重点　　扎实基础操作，熟练鼠标、键盘和输入法。
　　Windows全面应用　　实现文件管理和系统设置，打造个性化操作环境。
　　学习工作好帮手　　专业办公软件Word和Excel、各种常用工具软件应用全浏览。
　　影音娱乐新感受　　Windows自带游戏和播放器、网络游戏、在线视频与音乐全接触。
　　实时通讯很快捷　　使用QQ聊天、电子邮箱传书、飞信发短信。
　　网络应用有心得　　浏览网页、搜索信息、下载资源、自己开博客。
　　优化维护、安全防范一把抓　　系统管理、备份与还原，病毒与木马防护。
　　光盘内容含演示时间长达280分钟的85个视频教程。
真实再现实例操作过程！
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