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内容概要

本书是一本入门级培训教材，对于每一个进城务工者来说，都有必要掌握本书介绍的计算机基本操作
。
考虑到进城务工者的知识起点，本书作者在编写过程中注重知识的实用性，书中图文并茂，操作步骤
详尽，简明扼要，通俗易懂，学习起来轻松愉快，是一本很难得的计算机基础知识普及教材。
　　本培训教材以任务驱动的方式进行编写，共分6个任务，基本涵盖了计算机基础知识的各个方面
。
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书籍目录

任务1　认识计算机　1.1　认识计算机的整机结构　1.2　认识键盘的分布　1.3　认识鼠标　练习题1
任务2　Windows　XP的基本操作　2.1　Windows　XP的启动与关闭　2.2　认识窗口的组成　2.3　认
识对话框　练习题2任务3　文件的基本操作　3.1　运行“记事本”程序来新建文件　3.2　建立文件夹
并复制文件　3.3　文件的移动　3.4　文件和文件夹的查找　3.5　文件的删除和恢复　练习题3任务4
　Windows　XP的常规设置　4.1　显示属性设置　4.2　日期、时间、输入法的设置　4.3　鼠标、键
盘的设置　4.4　声音的设置　练习题4任务5　Windows　XP的基本维护　5.1　磁盘碎片整理　5.2　硬
盘清理　练习题5任务6　认识常用汉字输入法　6.1　认识智能ABC输入法　6.2　认识五笔字型输入法
　练习题6
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