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内容概要

本书采用活动式编写方式，使读者在具体的活动之中从零起步学习电脑的常用功能，轻轻松松驾驭电
脑，成为使用电脑的高手。
　　第1章“认识电脑”，介绍了电脑的基本硬件组成，开关机的基本操作，重点介绍了鼠标操作。
　　第2章“操作系统WindowsXP”，介绍了目前最常用的WindowsXP中文操作系统的基本使用，主要
包括桌面、我的电脑、窗口、对话框，重点介绍了文件的操作及电脑的简单设置。
　　第3章“输入文字并不难”，介绍了键盘的使用，打字的基本操作，重点介绍英文字母、数字和
符号的输入及基本的中文输入方法。
　　第4章“使用Word2003学写作”，介绍文字处理软件Word2003的基本使用，包括Word2003的界面
及启动和退出，重点介绍Word2003基本操作，如文本输入、修改、选定、移动、．复制、文字的查找
和替换、文字格式和段落格式设置、插入图片和艺术字、简单的打印设置等。
　　第5章“走进网络世界”，介绍上网的基本操作，包括浏览器的启动和关闭，基本浏览操作，搜
索并保存信息，收藏夹的使用等。
　　第6章“网上生活娱乐多”，介绍了网上生活的、一些基本应用，如网上听音乐、看电影、聊天
、玩游戏、收发电子邮件等。
　　第7章“电脑安全与简单维护”，简单介绍了电脑的安全常识，包括维护常识、良好的使用习惯
、病毒介绍和基本防范，重点介绍了．360安全卫士的使用。
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