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内容概要

本书荟萃国内外最流行、最实用的软件，全面介绍了计算机基础知识、计算机系统的安装、使用与日
常维护、中文Windows Vista操作系统、常用工具软件的使用、文字处理软件Word 2007的使用、电子表
格软件Excel 2007的使用、演示文稿制作软件：PowerPoint 2007的使用和畅游因特网等内容，便于读者
在最短的时间内学会使用计算机。
    本书内容丰富、语言通俗、叙述深入浅出、实用性强，适合社会各界人员作为计算机入门的自学教
材，也可作为各类计算机培训班的教材或参考书。
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第1章　计算机基础知识  1.1　计算机概述    1.1.1　计算机的发展简史    1.1.2　计算机的主要应用领域 
1.2　信息与信息处理  1.3　计算机系统的组成    1.3.1　计算机硬件系统    1.3.2　计算机软件系统  1.4　
微型计算机硬件的组成    1.4.1　主机    1.4.2　输入设备    1.4.3　输出设备  1.5　双核处理器与配置一台
运行windows Vista的计算机    1.5.1　双核处理器    1.5.2　配置一台运行windows Vista的计算机  1.6　本章
小结  1.7　习题第2章　计算机系统的安装、使用与日常维护  2.1　计算机系统的硬件安装  2.2　操作系
统的安装    2.2.1  安装前的准备工作    2.2.2　安装Windows XP    2.2.3  安装Windows Vista  2.3　驱动程序
的安装  2.4　应用软件的安装与更新    2.4.1　应用软件的安装    2.4.2　应用软件的删除  2.5　计算机安
全使用常识    2.5.1  环境要求及使用注意事项    2.5.2　硬件维护与注意事项    2.5.3　软件的维护    2.5.4　
计算机软件的知识产权  2.6　计算机病毒及防治    2.6.1　计算机病毒的传播途径    2.6.2　计算机病毒的
一般症状    2.6.3  防治计算机病毒  2.7　黑客及防御策略  2.8　本章小结  2.9　习题第3章  中文WIndOWS
Vista操作系统的使用  3.1  Windows Vista界面预览    3.1.1  启动Windows Vista    3.1.2　全新用户界面Aero   
3.1.3　Flip 3D    3.1.4　任务栏按钮缩略图功能    3.1.5　桌面边栏    3.1.6　关机  3.2　Windows Vista基本操
作    3.2.1　新的“开始”菜单    3.2.2　在应用程序中切换    3.2.3　关闭应用程序  3.3　Windows Vistat的
鼠标操作    3.3.1  鼠标单击    3.3.2  鼠标双击    3.3.3　圈选    3.3.4　拖曳  3.4  窗口与对话框的基本操作   
3.4.1　认识窗口和对话框    3.4.2　改变窗口大小    3.4.3　排列窗口及对话框    3.4.4　移动窗口及对话框 
3.5　Windows Vista的菜单操作    3.5.1　认识窗口菜单    3.5.2　使用窗口菜单    3.5.3　使用快捷菜单  3.6
　自定义专用的操作环境　⋯⋯第4章　常用工具软件的使用第5章　文字处理软件Word 2007的使用
第6章　电子表格软件Excel 2007的使用第7章　演示文稿制作软件PowerPoint 2007的使用第8章　畅游因
特网参考文献
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