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内容概要

本书系统地介绍了微型计算机的综合知识，内容包括电脑基础知识、Windows XP操作系统、汉字输入
法、常用办公软件 Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002的使用、各种常用软件的使用、浏览网页
、下载文件、收发电子邮件和电脑维护等内容。
 
    本书结构清晰、内容详实、实例丰富、图文并茂。
对每一个实例都提供了具体的操作步骤，并附有大量的插图，使初学者能在最短的时间内学会并熟练
掌握所需的知识。

    本书可作为办公人员、家庭电脑初学者的最佳自学书，也可以作为各类计算机培训班的培训教程，
大中专院校非计算机专业学生的实用参考资料。
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第1章 认识电脑 1.1 电脑的用途 1.2 电脑的基本组成 1.3 电脑的其他外设 1.4 上机实训 1.5 本章习题第2章
Windows XP 使用入门 2.1 Windows XP 的启动和退出 2.2 桌面的基本组成 2.3 窗口的基本操作 2.4 菜单的
基本操作 2.5 对话框的基本操作 2.6 上机实训 2.7 本章习题第3章 鼠标、键盘指法训练 3.1 熟悉使用鼠标
3.2 键盘的结构 3.3 键盘输入操作的基本要求 3.4 鼠标与键盘的配合使用 3.5 上机实训 3.6 本章习题第4章
Windows XP实用操作 4.1 文件的基本概念 4.2 浏览文件和文件夹 4.3 文件和文件夹的管理 4.4 文件的压
缩与解压缩 4.5 上机实训 4.6 本章习题第5章 汉字输入法 5.1 系统输入法的设置 5.2 智能ABC输入法 5.3 
手写输入 5.4 上机实训 5.5 本章习题第6章 五笔字型输入法的使用 6.1 汉字字型的基本结构 6.2 五笔字型
盘上字根分布及分类 6.3 五笔字型输入法编码规则 6.4 上机实训 6.5 本章习题第7章 常用软件的安装及卸
载 7.1 软件的作用和类型 7.2 选择软件的方法 7.3 安装软件 7.4 卸载软件 7.5 上机实训 7.6 本章习题⋯⋯
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