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内容概要

本书是《零点起飞电脑培训学校》推出的短期培训教程系列丛书之一，本书从计算机初学者的学习过
程出发，详细介绍了计算机初中级用户应掌握的计算机基础知识及操作技能，主要内容包括：计算机
的发展、计算机的启动与关闭、计算机硬件和软件、键盘和鼠标的操作、Windows98的基本操作、汉
字输入法与打字、文件和文件夹的管理、控制面板的使用、安装和装卸软件、常用附件的使用、应用
程序的共性操作、上网冲浪和收发电子邮件等知识。
    本书内容详实、浅显易懂、图文并茂，并配有生动活泼的卡通图画，使读者在轻松愉快的环境中学
习。
另外，每课均对课前导读、课堂讲解、上机实战、课后练习的结构进行讲述。
课前导读指出了每课课堂讲解内容的基础、重点、难点及学习方法，便于读者自学，方便教师讲授；
课堂讲解详细讲解了每课知识点；上机实战紧密结合课堂讲解内容给出实例，指导读者边学边用；课
后练习结合每放映机人容给出填空题、判断题、选择题、问答题及上机操作题，通过练习，读者可以
达到巩固每课知识的目的。
    本书是定位于计算机初学者、退休人员、办公人员学习计算机的参考书，也可作为大中专院校和各
种计算机培训班的教材以及对计算机感兴趣的广大读者自学的参考书。
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书籍目录

第1课 计算机应用基础  1.1 课堂讲解　　1.1.1 计算机的诞生　　1.1.2 计算机的发展简介　　1.1.3 计算
机的分类　　1.1.4 计算机的应用领域　　1.1.5 计算机的工作原理　　1.1.6 计算机的外观组成　　1.1.7 
如何学好计算机的基本操作　　1.1.8 计算机的启动与关闭　1.2 上机实战　　1.2.1 练习启动计算机　
　1.2.2 练习关闭计算机　1.3 课后练习第2章 认识计算机硬件和软件　2.1 课堂讲解　　2.1.1 计算机系
统的组成　　2.1.2 认识计算机的常用外设硬件　　2.1.3 认识主机箱内的常用硬件　　2.1.4 计算机常用
硬件的连接　　2.1.5 计算机硬件和软件的维护　2.2 上机实战　　2.2.1 练习光盘的使用　　2.2.2 练习
软盘的使用第3章 键盘和鼠标的使用　3.1 课堂讲解　　3.1.1 认识键盘的结构　　3.1.2 键盘的操作与指
法　　3.1.3 鼠标的5种基本操作　　3.1.4 键盘与鼠标配合使用　3.2 上机实战　　3.2.1 鼠标操作练习　
　3.2.2 基准键指法练习　　3.2.3 各字母键指法练习　　3.2.4 大写字母指法练习　　3.2.5 数字键指法练
习　　3.2.6 符号键指法练习　3.3 课后练习第4章 初识Windows 98　4.1 课堂讲解　　4.1.1 启动Windows
98　　4.1.2 认识Windows 98的桌面　　4.1.3 Windows 98中的窗口　　4.1.4 Windows 98中的菜单　
　4.1.5 Windows 98中的对话框　　4.1.6 退出Windows 98　4.2 上机实战　　4.2.1 从“开始”菜音启动画
图程序　　4.2.2 在画图中执行“保存”菜单命令　　4.2.3 窗口的打开、最大化和关闭操作　4.3 课后
练习第5章 输入法与打字　5.1 课堂讲解　　5.1.1 输入法的概述　　5.1.2 输入法的分类　　5.1.3 添加和
删除输入法　　5.1.4 输入法的切换　　5.1.5 全拼输入法的使用　　5.1.6 智能ABC输入法的使用　 ⋯⋯
第6章 文件管理第7章 Windows 98的控制面板第8章 安装和卸载软件第9章 Windows 98中的常用附件
第10章 应用程序的共性操作第11章 上网冲浪第12章 收发电子邮件
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