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内容概要

本书专门为想在短时间内学会电脑操作的读者而编写。
本书内容涵盖电脑的基础知识、Windows XP的基本操作、管理文件和文件夹、简单设置电脑、使
用Windows XP自带的工具、在写字板中处理文字和图片、浏览网页、下载网络资源、网上收发电子邮
件、网上交流、网上新生活、电脑安全与维护等方面的知识。
    本书语言轻松简洁、内容丰富，配以大量的插图，用清晰的操作步骤进行讲解，注重实际操作与应
用，突出知识的先进性、实用性，非常适合广大电脑新手阅读。
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书籍目录

第1章 第一次亲密接触电脑   8∶00～8∶15 电脑的构成、启动和关闭电脑    1.1 电脑是怎样构成的     1.2 
第一次启动和关闭电脑  8∶15～8∶30 键盘和鼠标操作    1.3 键盘的操作    1.4 玩转鼠标   8∶30～9∶00 上
机练习  疑难解答第2章 Windows XP必学操作   9∶10～9∶30 认识Windows XP的桌面、窗口    2.1 电脑里
面的书桌——桌面     2.2 窗口的基本操作     2.3 对话框的结构     2.4 “开始”菜单   9∶50～10∶10 上机练
习  疑难解答第3章 当好电脑小管家   10∶20～10∶30 文件（文件夹）的浏览和搜索    3.1 文件（文件夹
）的浏览和搜索   10∶30～10∶50 文件和文件夹的基本操作    3.2 文件和文件夹的基本操作   10∶50～11
∶00 规划自己的电脑和优盘的使用    3.3 如何规划自己的电脑     3.4 使用优盘携带文件   11∶00～11∶20 
上机练习  疑难解答第4章 轻松设置你的电脑   11∶20～11∶30 个性化系统桌面    4.1 想变就变——个性
化桌面   11∶30～11∶50 软件的安装与卸载，建立ADSL连接    4.2 软件的安装与卸载     4.3 连通互联网
——建立ADSL连接   11∶50～12∶00 上机练  疑难解答第5章 听CD、看VCD和玩游戏   14∶00～14∶20 
听CD、看VCD    5.1 听CD、看VCD   14∶20～14∶40 玩游戏    5.2 玩游戏   14∶40～15∶00 上机练习  疑
难解答第6章 电脑打字就这么简单   15∶00～15∶20 输入法的选择和切换    6.1 输入法的选择与切换   15
∶20～15∶40 使用智能ABC、全拼输入法    6.2 使用智能ABC输入法     6.3 全拼输入法   15∶40～16∶00 
上机练习  疑难解答第7章 用电脑写文章 第8章 轻松畅游网络世界第9章 将网络资源据为己有第10章 网
上“飞鸽传书” 第11章 网上“摆龙门阵”第12章 网上新生活 139第13章 为电脑请“保镖”
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