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内容概要

本书主要讲解了Windows XP的基本操作、电脑打字与汉字输入法、管理文件与文件夹、Windows XP附
件程序的使用、软硬件安装、设置Windows XP、使用Word 2003编辑文档、使用Excel 2003制作表格、
使用PowerPoint 2003制作演示文稿、常用工具软件使用、Internet基础知识、搜索与下载网络资源、收
发电子邮件、QQ的使用、电脑病毒的防治及软硬件的维护等方面的知识。
　　本书内容翔实，结构清晰，图文并茂，基本上每一课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、常见
疑难解析以及课后练习的结构进行讲述。
大量的案例或练习，可以引领读者快速有效地学习到实用技能。
　　本书适合于各类大专院校、中职中专以及社会培训学校作为教材使用，也可供不同年龄层次的电
脑初学者和广大电脑爱好者使用。
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．操作要求　2．操作思路　14.2.2　设置QQ并聊天　1．操作要求　2．操作思路　14.3　常见疑难解
析　14.4　课后练习　第15课　电脑的维护　15.1　课堂讲解　15.1.1　电脑的日常维护　1．电脑硬件
的日常维护　2．电脑软件的日常维护　3．清理磁盘　4．整理磁盘碎片　15.1.2　使用杀毒软件　1．
认识病毒　2．查杀病毒　3．升级病毒库　15.1.3　使用防火墙　15.1.4　电脑常见故障及其处理　1．
电脑死机问题的处理　2．开机速度太慢　3．操作系统文件损坏　15.2　上机实战　15.2.1　对电脑进
行维护　1．操作要求　2．操作思路　15.2.2　使用金山毒霸杀毒软件查杀病毒　1．操作要求　2．操
作思路　15.3　常见疑难解析　15.4　课后练习　附录　项目实训　实训1　Windows操作系统的应用
　实训2　文档的编辑　实训3　电子表格的制作　实训4　演示文稿的制作　实训5　Internet的应用　
实训6　常用工具软件的使用　
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