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内容概要

本书属于《新概念图解教程》系列丛书，是电脑入门基础教程。
主要内容包括：电脑基础、操作系统Windows XP因特网、团体操硬件安装、文字排版软件word 2003、
电子表格制作软件Excel2003、演示文稿制作软件Powerpoint 2003等有关知识。
    本书内容丰富，知识面广，原理和实践紧密结合，注重实用性和可操作性，叙述上力求深入浅出，
简明易懂。
为帮助读者更好地掌握所学内容，各章后面均配有练习题。
    本书定位于电脑初中级用户，适合各类社会培训学员、不同年龄层次的办公人员、国家公务员、大
中专院校师生及其他人员使用，也可作为国家新标准电脑等级考试的自学及培养教材。
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书籍目录

第1章 电脑基础知识  1.1 电脑的分类及组成部分    1.1.1 笔记本电脑    1.1.2 移动PC    1.1.3 台式机    1.1.4 台
式机的内部结构  1.2 电脑的外设    1.2.1 打印机    1.2.2 调制解调器    1.2.3 找描议    1.2.4 数码相机    1.2.5 电
视转换器  1.3 电脑的软件环境    1.3.1 系统软件    1.3.2 应用软件  1.4 习题第2章 WindowsXP的基础操作 
2.1 启动和退出WindowsXP    2.1.1 启动WindowsXP    2.1.2 退出WindowsXP  2.2 鼠标的操作   2.3 Windows
桌面环境    2.3.1 桌面的操作     2.3.2 程序的启动  2.4 改变开始菜单和任务栏的设置    2.4.1 改变开始菜单
的常用设置     2.4.2 更改任务栏设备    2.4.3 将程序图标加入快速启动栏    2.4.4 使用地址栏    2.4.5 改变任
务栏的显示方式    2.4.6 改变任务栏的位置和大小    2.4.7 创建新工具栏    2.4.8 在桌面上创建新工具栏  2.5
窗品    2.5.1 改变窗口大小    2.5.2 切换窗品  2.6 对话框    2.6.1 使用对话框    2.6.2 在对话框中获得帮助     ⋯
⋯第3章 文件及磁盘管理第4章 访问因特网第5章 电子邮件与聊天第6章 网络资源共享第7章 安装软件和
硬件第8章 Word 2003入门第9章 Word中的表格与图形第10章 Word文档的排版第11章 创建与管理Excel
工作表第12章 Excel数据管理与分析 第13章 编辑和放映Powerpoint 幻灯片
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