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内容概要

随着计算机的日趋普及以及网络应用的越来越广泛，计算机在人们的生活和工作中扮演着越来越重要
的角色。
本书结合当前的现状，针对计算机初学者的实际需要，讲解了迫切需要了解和掌握的内容，主要包括
计算机基础知识、Windows XP操作系统、键盘的使用、汉字输入法、文件与文件夹的操作、控制面板
的使用、Windows XP的附件、软件的安装与卸载、计算机娱乐、文件的传送、网上冲浪和电子邮件的
使用等知识。
    本书深入浅出、图文并茂，并采用大量直观、生动而且实用的计算机操作实例帮助读者进行知识理
解，每课最后还结合该课的内容给出了练习题，让读者通过练习进一步巩固所学的知识。
    本书适合各类培训学校、大专院校和中职中专等作为计算机基础相关课程的教材使用，也适合所有
计算机初学者、在校学生、办公人员以及文秘人员等学习参考。
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第1课 计算机基础知识  1.1 认识个人计算机  1.2 开启与关闭计算机  1.3 鼠标与使用方法  1.4 上机练习  1.5
疑难解答  1.6 课后练习第2课 Windows XP操作系统  2.1 Windows XP桌面  2.2 Windows XP窗口操作  2.3
Windows XP菜单和对话框操作  2.4 上机练习  2.5 疑难解答  2.6 课后练习第3课 在计算机中输入汉字  3.1 
键盘结构  3.2 输入法基础知识  3.3 拼音输入法  3.4 五笔字型输入法  3.5 上机练习  3.6 疑难解答  3.7 课后
练习第4课 管理文件与文件夹  4.1 文件与文件夹的基本操作  4.2 文件/文件夹的管理  4.3 上机练习  4.4 疑
难解答  4.5 课后练习第5课 Windows XP附件  5.1 使用“画图”程序  5.2 文字处理  5.3 上机练习  5.4 疑难
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练习第7课 计算机娱乐  7.1 玩游戏  7.2 用Windows Media Player听音乐和看电影  7.3 上机练习  7.4 疑难解
答  7.5 课后练习第8课 文件的传送  8.1 用U盘/MP3/移动硬盘传送文件  8.2 用刻录光盘传送文件  8.3 上机
练习  8.4 疑难解答  8.5 课后练习第9课 网上冲浪  9.1 Internet基础  9.2 搜索与下载网络资源  9.3 上机练习 
9.4 疑难解答  9.5 课后练习第10课 网络应用  10.1 收发电子邮件  10.2 网上娱乐  10.3 网上求职与招聘  10.4 
上机练习  10.5 疑难解答  10.6 课后练习参考答案
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