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内容概要

本书全面介绍了计算机的基础知识和各种常用的操作方法，全书共分为9章，内容包括计算机基础知
识，开关机方法，鼠标键盘的使用，汉字输入，Windows XP基本操作，Windows XP各项参数设置
，Windows XP用户管理、Windows XP各项附件工具，网络基础适度，上网连接方法，浏览网页、网上
聊天、收发电子邮件、下载文件等，Word基本操作与排版，Excel基本操作与公式、函数的应用
、PowerPoint幻灯片制作，各种常见病毒查杀及防护方法。
在每章最后配有专门的课后练习题，可以帮助读者进一步巩固所学的知识。
　　本书结构合理、内容丰富。
在涉及计算机操作的内容中全部采用案例的形式进行详解，全新的学习方式会让读者更轻松快捷地掌
握计算机入门知识。
　　本书适合计算机初学者使用，可作为高等职业学校和高等专科学校的教材，也可作为计算机培训
班的教材和计算机爱好者的自学用书。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　1.1　计算机的应用与发展　1.2　计算机的系统组成  1.3　数制与编码  1.4　
计算机的外部连接  1.5　学会开，关机  1.6　鼠标的使用方法  1.7　键盘的使用方法  1.8　汉字输入　本
章练习题第2章　Windows XP的基本操作  2.1　Windows XP桌面的组成　2.2　窗口的操作　2.3  【开始
】菜单  2.4　对话框　2.5　文件的基本操作　2.6　【文件夹选项】对话框　2.7　资源管理器　2.8　软
件安装与卸载　本章练习题第3章　Windows的个性化设置　　3.1　控制面板　3.2　桌面设置　　3.3
　更改日期和时间　　3.4　调整鼠标和键盘　3.5　设置用户帐户　　3.6　定制任务栏　3.7　设置多
媒体　3.8　电源管理　本章练习题第4章　Windows附件工具第5章　计算机网络及应用第6章　Word
文档操作与编排第7章　Excel电子表格第8章　PowerPoint幻灯片制作第9章　计算机病毒的防治参考答
案
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章节摘录

　　第1章 计算机基础知识　　本章导读　　随着信息时代的到来和社会的不断进步，计算机的应用
遍及各个行业。
在飞速发展的今天，计算机已逐步成为信息时代的主角。
计算机可以按照我们的要求，帮助我们完成大量的工作，此外，随着技术的进步，计算机正在朝着智
能化的方向发展。
计算机有如此重要的作用，因此，我们有必要掌握计算机的基础知识，以便更好地利用计算机为我们
的工作和生活服务。
　　主要内容　　计算机的应用和发展　　计算机的系统组成　　数制与编码　　计算机的外部连接
　　鼠标的使用方法　　键盘的使用方法　　汉字输入法　　1.1 计算机的应用与发展　　电子计算机
俗称电脑，是一种电子化的计算工具。
借助计算机，我们可以学习各种课程，获取各种信息和知识，处理各种生活事务（如订票、购物、存
取款等），甚至可以居家办公。
　　1.1.1 计算机的分类　　计算机可分为巨型机（又称“超级计算机”）、大型机、中型机、小型机
、微型机，如图1—1所示。
我们一般使用的是微型机，也就是个人计算机（PC）。
个人计算机常见的有台式计算机与笔记本计算机两类。
　　1.台式计算机　　台式计算机是最常见的个人计算机，从外观上看主要由主机、显示器、键盘、
鼠标、等配件组成。
如图1-2所示。
　　2.笔记本计算机　　英文名称为NoteBook，俗称笔记本电脑。
笔记本计算机是台式计算机的微缩与延伸产品，其主要优点是体积小、重量轻、携带方便。
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