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内容概要

本书共分11章，从电脑的基础知识、Windows XP的基本操作、管理文件和文件夹、简单配置电脑、使
用Windows XP自带的工具、在Word 2002中处理文字、在Word 2002中处理图形和表格、网上冲浪、网
上交流、常用工具软件的使用、电脑维护等11个方面详细介绍了上网所涉及的知识，并添加电脑故障
排除作为附录。
    本书讲解由浅入深、循序渐进、内容丰富，注重实际操作与应用。
同时在编写过程中，突出知识的先进性、实用性；强调内容的易学性，运用大量的图片及相关注释，
使学习过程更加直观明了，非常适合广大电脑新手阅读。
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书籍目录

第1章　电脑的基础知识　8：00～8：20电脑的构成和连接电脑的部件　1.1　电脑的构成　　1.1.1　电
脑的硬件　　1.1.2　电脑的软件　1.2　连接电脑的部件　　8：20～8：40启动和关闭电脑、键盘和鼠
标操作　1.3　启动和关闭电脑　　1.3.1　启动电脑　　1.3.2　关闭电路　1.4　键盘操作　　1.4.1　键
盘的基本分区　　1.4.2　手指的分工　　1.4.3　击键方法　1.5　鼠标操作　　1.5.1　鼠标的基本操作
　　1.5.2　鼠标的状态　　8：40～9：00中文输入法入门　1.6　中文输入法入门　　1.6.1　输入法的
选择与切换　　1.6.2　使用智能ABC输入法　　1.6.3　其他输入法　9：00～9：20上机练习　疑难解
答第2章　Windows XP的基本操作　9：30～9：50认识Windows XP的桌面　2.1　认识Windows XP的桌
面　　2.1.1　桌面图标　　2.1.2　任务栏　　2.1.3　“开始”菜单　9：50～10：10窗口的基本操作
　2.2　窗口的基本操作　　2.2.1　认识窗口的结构　　2.2.2　最小化、最大化和关闭窗口　　2.2.3　
移动和缩放窗口　　2.2.4　排列窗口　　2.2.5　切换窗口　10：20～10：50认识对话框和菜单　2.3　
对话框的结构　2.4　认识菜单　　2.4.1　菜单的类型　　2.4.2　菜单命令的约定　　2.4.3　选择菜单
命令的方法　2.5　使用Windows帮助　10：50～11：10上机练习　疑难答案第3章　Windows XP的基本
操作第4章　简单配置电脑第5章　使用Windows XP自带的工具第6章　在Word 2002中处理文字第7章
　在Word 2002中插入图片和表格第8章　网上冲浪第9章　网上交流第10章　常用工具软件的使用第11
章　电脑维护
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