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内容概要

本书系统全面地介绍了电脑入门的基础操作，全书共分为9章，详细介绍了电脑基础知识、键盘操作
与汉字录入、Windows XP入门与进阶知识、Word文字处理、Excel电子表格、Internet基础知识、常用
工具软件、防毒与反黑等内容。
    本书可作为中等职业技术学校、中等职业技术学校作为教材用书，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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书籍目录

第1章 电脑基础知识 1.1 电脑的发展及应用 1.2 电脑系统的组成 1.3 电脑硬件的连接 本章小结 课后习题 
上机实训第2章 键盘操作与汉字录入 2.1 认识键盘 2.2 键盘输入的要求 2.3 汉字输入法 2.4 中文标点符号
的输入 2.5 全拼输入法 2.6 五笔字型输入法 本章小结 课后习题 上机实训第3章 Windows XP入门 3.1
Windows XP的桌面 3.2 窗口和对话框 3.3 快捷菜单和主菜单 3.4 文件的管理  3.5 使用附件程序 本章小结 
课后习题 上机实训第4章 Windows XP进阶 4.1 控制面板简介 4.2 设置用户账户 4.3 个性化屏幕 4.4 区域和
语言选项设置 4.5 磁盘管理 4.6 多媒体体应用 本章小结 课后习题 上机实训第5章  Word文字处理 ⋯⋯
第6章 Excel电子表格第7章 Internet基础知识第8章 常用工具软件第9章 防毒与反黑
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