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内容概要

　　本书全面系统地介绍了电脑基础操作所涉及的各个方面，是一本指导初学者如何快速入门，最后
达到熟练操作电脑的书籍。
全书分基础知识篇、软件应用篇、网络应用篇和电脑维护篇共20章。
主要内容包括电脑的基础知识介绍、WindowsXP的基本操作、打造个性化WindowsXP、管理文件、玩
转WindowsXP组件、应用软件基础、中文输入法的使用、Word2007的使用、Excel 2007的使用、各种娱
乐软件的使用、各种工具软件的使用、局域网基础、Internet基础、使用Internet资源、在Internet中冲浪
、电子邮件的使用、网上各种活动介绍、维护与优化电脑、电脑安全问题以及电脑常用外设等知识。
　　本书版式新颖，内容浅显易懂，注重“知识+技能”的结合，实用性强。
在正文讲解中穿插有大量与实际应用相结合的应用案例以及内容丰富的小栏目，每章最后还通过小结
、学习笔记、常见问题答疑、应用技巧与提高以及上机练习来帮助读者巩固所学的知识，并能够学以
致用。
本书附带一张精心开发的多媒体教学光盘，采用全程语音讲解和情景式教学，读者可对照光盘学习本
书内容。
　　本书适合学习电脑的初、中级读者使用，也可作为各大中专院校及各类电脑培训班的电脑基础课
程的教材使用。
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书籍目录

基础知识篇　第一章　让电脑不再神秘　第二章　“驯服”WindowsXP　第三章　打造我
的WindowsXP　第四章　轻松管理文件软件应用篇　第五章　玩转WindowsXP组件　第六章　应用软
件全接触　第七章　中文输入法任我选　第八章　文档编辑好手—Wore2007　第九章　表格制作高手
—Excel2007　第十章　以逸待劳—玩转各种娱乐软件　第十一章　超实用的工具软件网络应用篇　第
十二章　轻松架设局域网　第十三章　拉近与lnternet的距离　第十四章　初次体验精彩的lnternet　第
十五章　lnternet中的快乐大本营　第十六章　电子软件我也会　第十七章　不可思议—网上新生活电
脑维护篇　第十八章　维护与羞花电脑　第十九章　拉响警钟—电脑安全问题　第二十章　电脑常见
外设的使用
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