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内容概要

本书详细介绍了电脑基础操作的相关知识，主要内容包括电脑使用基础、Windows XP基本操作、电脑
打字、管理电脑中的文件、设置电脑系统、使用Windows常用附件、电脑的娱乐功能、电脑上网基础
、网上娱乐、电脑的维护与防护及电脑的其他功能等。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，每章以“知识讲解+快学快练+快问快
答+巩固练习”的模式进行讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“快速上手”来介绍，
并在每章最后配有相关的巩固练习题，帮助读者巩固所学的知识。
    本书定位于电脑初学者，可作为电脑培训学校和职业技术学校电脑基础相关课程的参考教材。
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书籍目录

第1章　电脑使用基础  1.1　认识电脑    1.1.1  台式电脑    1.1.2　笔记本电脑  1.2　连接电脑组件  1.3　启
动电脑  1.4　认识电脑桌面    1.4.1　桌面图标    1.4.2　任务栏    1.4.3　语言栏  1.5　使用鼠标和键盘   
1.5.1　使用鼠标　    1.握鼠标  　  2.操作鼠标    　3.认识鼠标指针    1.5.2　使用键盘　    1.认识键盘  　  2.
认识基准键位    　3.十指的键位分工  1.6　关闭电脑  1.7　快学快练——在电脑中输入名字  1.8　快问快
答  1.9　巩固练习第2章　快速操作Windows XP  2.1　认识Windows XP    2.1.1　认识“开始”菜单　
　2.1.2　认识窗口　　2.1.3　认识菜单　　2.1.4　认识对话框　2.2　操作桌面组件　　2.2.1　操作桌
面图标　　　1.添加桌面图标　　　2.排列桌面图标　　2.2.2　自定义“开始”菜单　　2.2.3　操作任
务栏　　　1.添加/减少任务栏显示项　　　2.设置任务栏属性　2.3　操作窗口　　2.3.1　打开窗口　
　2.3.2　改变窗口大小　　2.3.3　移动窗口　　2.3.4　切换窗口　　2.3.5　关闭窗口　　⋯⋯第3章　
电脑打字快速上手第4章　管理电脑中的文件第5章　设置电脑系统第6章　使用Windows常用附件第7
章　电脑的娱乐功能第8章　电脑上网基础第9章　网上娱乐第10章　电脑的维护与防护第11章　电脑
的其他功能
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章节摘录

　　第1章　电脑使用基础：　　可能你早已听过“电脑”的大名，但却不知道电脑究竟为何物，也
不知道它“长”什么样吧？
下面我就带你进入电脑的世界去认识和使用它。
本章所讲的是电脑的基础知识，主要包括认识和连接电脑组件、启动和关闭电脑、认识桌面以及操作
鼠标与键盘等。
它们的操作方法都很简单，千万不要有畏难情绪，和我一起踏上愉快的电脑学习之旅吧！
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