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内容概要

本书是指导初学者学习电脑使用的入门书籍，详细介绍了电脑的基础知识和电脑的基本操作技能。
主要内容包括：初识电脑、Windows XP的基本操作、输入法的使用、安装和卸载应用软件、畅游网络
世界、工具软件的使用、病毒防卫与防火墙、系统的备份与还原以及电脑的清理与维护等知识。
    本书是以小迷糊对电脑一窍不通到能熟练操作电脑的过程贯穿始末，内容翔实，图文并茂，并结合
实际应用进行讲解，注重技巧和实用性，以便引导初学者自学。
每章后面均附有大量丰富生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固每章知识的
目的。
    本书适合电脑初学者阅读，还可作为有志于从事电脑方面工作人员的学习手册，以及大、中专院校
和各种社会培训班的辅导教材。
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书籍目录

多媒体光盘使用说明丛书序前言第1章　认识人类的朋友——电脑　1.1　什么是电脑　1.2　电脑的基
本用途　　1.2.1　文书处理的好帮手　　1.2.2　辅助设计的新工具　　1.2.3　休闲娱乐的新伙伴　1.3
　电脑的启动与关闭　　1.3.1　开机　　1.3.2　关机　1.4　鼠标的使用　　1.4.1　握持鼠标的正确方
法　　1.4.2　鼠标在电脑中的表现形式　　1.4.3　鼠标的基本操作　1.5　键盘的使用　　1.5.1　键盘
的分区　　1.5.2　键盘组合键的妙用　　1.5.3　操控键盘的正确方法　1.6　显示器的使用　1.7　光驱
的使用　1.8　其他基本外设的使用　　1.8.1　刻录机的使用　　1.8.2　摄像头的使用　　1.8.3　数码
相机的使用　1.9　小结　1.10　过关练习第2章　Windows　XP操作系统的简单使用　2.1　桌面的构成
　　2.1.1　快捷方式图标　　2.1.2　任务栏　　2.1.3　窗口　　2.1.4　对话框　2.2　定制个性化桌面
　　2.2.1　更换桌面背景　　2.2.2　更换屏幕保护程序　　2.2.3　更换Windows　XP的显示外观　
　2.2.4　设置屏幕分辨率和颜色质量　　2.2.5　排列窗口　　2.2.6　关闭窗口　2.4　初识文件和文件
夹　　2.4.1　文件和文件夹的基本概念　　2.4.2　资源管理器　　2.4.3　新建文件或文件夹　　2.4.4
　生命名文件或文件夹　　2.4.5　选择、移动文件或文件夹　　2.4.6　复制、粘贴文件或文件夹　
　2.4.7　删除、还原文件或文件夹　　2.4.8　改变文件或文件夹的浏览方式　　2.4.9　更改文件或文
件夹的排列　　⋯⋯第3章　轻松实现文字录入第4章　应用软件的安装与卸载第5章　畅游网络世界
第6章　病毒防卫与防火墙第7章　常用工具软件的应用第8章　网络的基本知识第9章　系统信息的备
份与还原第10章　优化与清理个人电脑第11章　电脑的日常维护和故障排除
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编辑推荐

　　随着电脑和相关技术的飞速发展，越来越多的家庭、个人、机关和中小企业配备了电脑，可见电
脑已经成为我们工作、生活中不可或缺的一部分。
作为新时代的一员，熟悉电脑并能熟练操作电脑已经势在必行。
可我们作为一名电脑初学者，如何才能学好电脑呢?通过本书的学习，相信每一位电脑初学者都能很快
地熟悉电脑并掌握电脑的基本操作。
本书设计了调皮好学的小迷糊和知识渊博的万事通姐姐两个人物，分别扮演学生和老师的角色，本书
内容就是由她们贯穿始终。
读者可以结合多媒体教学光盘，随着小迷糊的学习步伐，听听万事通姐姐的讲解，通过互动式学习来
熟悉电脑并掌握电脑的基本操作。
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