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内容概要

　　《新手必读学电脑系列：文秘办公入门》是采用“全实例教学与多媒体自学”相结合的编写手法
，详细地讲解了电脑初学者必须掌握的电脑基础知识、电脑实际操作和电脑应用技能。
通过对知识点的图解式讲解来掌握该软件的实用技能技法，力求做到系统、全面、直观，体现了“家
教式学电脑”手把手教与学的新模式，让读者学习电脑更轻松，是一本全方位掌握电脑技能的实用性
图书。
　　《新手必读学电脑系列：文秘办公入门》内容包括：电脑基础入门、键盘基本操作及指法训练、
轻松学会汉字输入法、中文Windows XP操作系统的应用、中文Word文书编排的应用、中文Excel电子
表格的应用、中文PowerPoint文稿演示的应用、Internet网络的应用、电脑常用工具软件的应用、常用
办公设备的维护、电脑办公常见故障处理等内容。
　　《新手必读学电脑系列：文秘办公入门》读者对象为电脑初、中级读者。
可作为大、中专院校相关专业及社会各级各类电脑培训班、短训班的教材，可以帮助初学者从零开始
，轻松学会电脑基础知识及综合应用技能，是一本为电脑初学者量身打造的入门级读本。
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书籍目录

第1章 电脑基础入门1.1 电脑的启动与关闭1.1.1 冷启动1.1.2 热启动1.1.3 关机1.2 电脑的组成1.2.1 中央处
理器1.2.2 存储器1.2.3 硬盘1.2.4 磁盘、光盘和优盘1.2.5 串并口1.2.6 显示卡和声卡1.2.7 键盘和鼠标1.2.8 
显示器1.2.9 打印机1.3 计算机软件系统1.3.1 软件的概念及分类1.3.2 操作系统1.3.3 程序设计语言1.3.4 编
译程序1.3.5 数据库管理系统第2章 键盘基本操作及指法训练2.1 认识键盘的构成2.1.1 主键盘区各键的功
能2.1.2 功能键区的功能2.1.3 光标控制键区各键的功能2.1.4 小键盘区的功能2.2 键盘操作基本要求2.3 基
准键位和指法分区2.4 键盘应用基础练习2.4.1 基准键的练习2.4.2 E、I键的练习2.4.3 G、H键的练习2.4.4
R、T、Y、U键的练习2.4.5 Q、W、O、P键的练习2.4.6 V、B、N、M键的练习2.4.7 Z、X、C键的练
习2.4.8 数字键的练习2.4.9 常用键和符号键的练习2.5 综合指法练习2.5.1 左手混合练习2.5.2 右手混合练
习2.5.3 基准键和Shift键混合练习2.5.4 混合拼写练习2.5.5 数字键盘综合练习2.5.6 指法练习2.5.7 上排键训
练2.5.8 下排键训练2.5.9 综合训练第3章 轻松学会汉字输入法3.1 认识中文输入法3.1.1 中文输入法分
类3.1.2 常用中文输入法3.2 中文输入法的使用3.2.1 选择汉字输入法3.2.2 中文输入法状态条含义3.2.3 添
加和删除输入法3.2.4 给输入法定义快捷键3.3 全拼输入法3.3.1 输入汉字3.3.2 翻页查找3.3.3 输入词语3.4 
五笔字型输入法3.4.1 五笔字型编码基础3.4.2 汉字拆分和取码原则3.4.3 五笔字型单字的输入3.4.4 简码输
入3.4.5 词组输入第4章 中文Windows XP操作系统的应用第5章 中文Word文书编排的应用第6章 中
文Excel电子表格的应用第7章 中文PowerPoint文稿演示的应用第8章 Internet网络的应用第9章 电脑常用
工具软件的应用第10章 常用办公设备的维护第11章 电脑办公常见故障处理
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编辑推荐

　　《新手必读学电脑》系列是采用“全实例教学与多媒体自学”相结合的编写手法，详细地讲解了
电脑初学者必须掌握的电脑基础知识、电脑实际操作和电脑应用技能。
通过对知识点的图解式讲解来掌握该软件的实用技能技法，力求做到系统、全面、直观，体现了“家
教式学电脑”的新模式，让读者学习电脑更轻松，是一本全方位掌握电脑技能的实用性图书。
　　《新手必读学电脑系列：文秘办公入门》具有以下特点：　　初学电脑快速上手，基本技能点通
点精；图解教学按步操作，自学电脑其实简单！
　　基础讲解：从基础知识入手，快速讲解软件和行业应用基础知识，使读者可以很快熟悉并掌握软
件的基本操作，并以实例的形式来穿插讲解和巩固知识点。
　　重点提示：对日常应用中容易出错的知识点，都通过“提示”、“注意”等形式醒目地罗列出来
，以免读者在实际操作中再度出现这样的错误。
　　实用为主：结合情景教学课堂实录，通过大量、实用的例子讲解知识的应用。
充分考虑用户初学电脑的实用性，为了短时间内快速掌握电脑入门的技能，本手册以只讲“实用的、
常用的”为写作出发点，真正做到读者“学得会，用得上”　　教学互补：为了方便读者自学使用，
具有交互式、多功能、超大容量的多媒体教学光盘还配有自学手册，这既是对光盘内容的互补讲解，
又是一本完整的自学读本。
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