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内容概要

本书是《初学电脑一点通》系列丛书之一，全书从一个电脑初学者应了解和掌握的基础知识和基本操
作出发，详细介绍了电脑的基础操作知识、常用办公软件的操作方法等，主要内容包括：配置所需的
电脑硬件、第一次使用电脑、Windows XP的基本操作、拼音和五笔输入法、文件的管理方法、电脑的
个性化设置、Windows XP附件的使用、安装与卸载软件、应用软件的使用规律、用Word制作产品说
明书、用Excel制作员工工资表、神奇网络E世界、网上通信无阻碍和电脑维护与安全等知识。
    本书版式新颖、结构清晰、内容浅显易懂、注重适用性，并配有生动活泼、操作性强的小栏目，包
括“提个醒”、“经验之谈”、“小档案”、“小试牛刀”、“专家点拨”等，各个小栏目穿插在相
关知识点后，使读者能快速达到巩固知识、学以致用的目的。
另外，本书以图为主，文字为辅地讲解电脑知识，真正做到以图析文，同时为了弥补这类图书“信息
量不大”的不足之处，我们还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操作的
顺序在图中用①②③④⑤⋯⋯的形式标注出来。
    本书可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材使用，也可作为电脑初学者学习电脑知识的参考书
。
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书籍目录

第1章　把电脑搬回家　1.1　电脑的应用领域　1.2　认识电脑组件　1.3　电脑的“大脑”——主机
　1.4　选购适合自己的电脑组件　1.5　连接电脑组件　1.6　选择适合自己的操作系统第2章　第一次
使用电脑　2.1　使用电脑第一步——启动电脑　2.2　养成正确操作电脑的习惯　2.3　动动鼠标玩游
戏　2.4　将自己的名字“写”入电脑中　2.5　让电脑休息一下——关闭电脑　2.6　电脑死机了怎么
办　2.7　高手秘笈——如何学好电脑第3章　探索Windows XP的操作奥秘　　3.1　操作Windows XP桌
面　3.2　操作窗口　3.3　操作菜单　3.4　操作对话框　3.5　求助Windows XP帮助系统第4章　轻松输
入文字　　4.1　正确使用键盘　　4.2　使用键盘输入英文诗　4.3　输入汉字前的准备　4.4　一学即
会——智能ABC输入法　4.5　拼音提速——紫光拼音输入法　4.6　输入英文诗的翻译第5章　打字高
手——五笔输入法　5.1　学习五笔输入法前的准备　5.2　五笔输入法的关键——字根　5.3　将汉字
拆分为字根　5.4　前车之鉴——容易拆错的汉字　5.5　输入汉字和词组　5.6　五笔打字好助手——
金山打字第6章　管理文件一步到位　　6.1　管理文件先知道　6.2　用什么管理文件　6.3　规划电脑
中的文件　6.4　新建文件和文件夹　6.5　复制和移动文件　6.6　删除与还原文件　6.7　为文件夹换
个名字　6.8　隐藏与查看秘密文件夹　6.9　电脑大搜身——快速搜索文件第7章　设置多变的电脑　
　7.1　将桌面图标排列成有趣的图形　7.2　“善变”的任务栏　7.3　魔法变身——从Windows XP
到Windows 98　7.4　桌面美容师——桌面背景　7.5　保护电脑屏幕　7.6　保护眼睛——调节显示器屏
幕　7.7　光标样式随意定　7.8　百变字体　7.9　使用自己的账户第8章　巧用Windows XP附件　8.1　
神奇的小画家——画图程序　8.2　文档编辑专家——写字板　8.3　小小音乐家——Windows Media
Player　8.4　聪明的数学家——计算器　第9章　安装与卸载软件　9.1　选择适合自己的软件　9.2　获
取软件的方法　9.3　让软件在电脑中安家——安装软件　9.4　安装后的软件在哪里　9.5　别占用电
脑资源——卸载软件　9.6　添加和删除Windows XP组件第10章　应用软件的使用规律　　10.1　启动
和退出软件　10.2　软件的操作界面上有哪些内容　10.3　操作文件的规律　10.4　输入和编辑文本的
规律　10.5　绘制和编辑图形的规律　10.6　打印文档第11章　用Word制作产品说明书　11.1　启
动Word并进行页面设置　　11.2　输入文本内容并保存　11.3　设置文本和段落格式　11.4　图片的使
用　11.5　表格的使用　11.6　在文档中插入页眉和页脚第12章　用Excel制作员工工资表　12.1　创建
并保存工资表　12.2　在“员工工资表”中输入数据　12.3　设置单元格格式　12.4　调整行高和列宽
　12.5　计算实发工资　12.6　管理工资表　12.7　制作实发工资分布图表第13章　神奇网络E世界
　13.1　新手上网全接触　13.2　大海捞针——搜索网络中的资源　13.3　将网络中的资料据为己有
　13.4　免费的午餐——下载网络资源　　13.5　网上娱乐第14章　网上通信无阻碍　14.1　通信精灵
——QQ　　14.2　七嘴八舌话论坛　14.3　网上鸿雁——电子邮件　14.4　Foxmail的使用第15章　电
脑维护与安全　15.1　电脑的养生之道——维护硬件　15.2　定期维护硬盘　15.3　妙手回春——系统
还原　15.4　与病毒抗衡到底
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