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内容概要

本书尽可能地突出实用性和可操作性，着力培养读者的动手能力。
本书内容深入浅出、通俗易懂、图文并茂，力求把相对复杂的计算机操作技术简明扼要、生动有趣地
呈现在读者面前。
    全书共分三部分：第一部分是厉兵秣马—基本技能篇，讲解了最流行的WindowsXP操作系统的使用
基础和技巧、拼音输入法和五笔输入法，以期读者能够迅速掌握电脑办公的基本知识。
第二部分是学以致用——轻松办公篇，开始正式讲解电脑办公中常用的办公软件，例如Word、Excel
和PowerPoint及常用的办公辅助工具软件：本篇还特别讲解了Internet在电脑办公中的应用，例如利
用Internet收发电子邮件、搜索数据资料、召开视频会议等。
通过本篇的学习，读者可以实现轻松办公。
第三部分是高枕无忧——日常维护篇，讲解了日常办公中数据的备份、病毒的防护及计算机硬件的维
护维修等。
通过本篇的学习，办公高枕无忧将很快成为现实。
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书籍目录

第一部分 厉兵秣马——基本技能篇  第1章 脚踏实地——掌握Windows XP    1.1 Windows XP初体验    1.2
Windows XP基础知识    1.3 管理文件及文件夹    1.4 定制“开始”菜单和创建快捷方式    1.5 管理和维护
磁盘    1.6 Windows XP的“控制面板”    1.7 常用附件介绍  第2章 一学会就——拼音输入法    2.1 智
能ABC拼音输入法    2.2 2003版微软拼音输入法  第3章 运指如飞——86版五笔字型输入法    3.1 汉字字型
结构分析    3.2 五笔字型键盘设计    3.3 五笔字型输入法的输入    3.4 简码输入规则    3.5 词组输入规则   
3.6 重码与容错码处理    3.7 [Z]学习键    3.8 五笔字型难拆字编码实例    3.9 五笔字型键盘实践    3.10 智能
五笔    3.11 万能五笔输入法  第4章 融会贯通——98版五笔字型输入法    4.1 98版与86版五笔字型的区别   
4.2 98版五笔字型的基础知识    4.3 98版五笔字型的编码输入    4.4 如何学习98版五笔字型输入法第二部
分  学以致用——轻松办公篇  第5章 文档处理高手——中文版Word 2003    5.1 中文版Word 2003窗口概
述    5.2 文档的基本操作    5.3 文档的编辑和排版    5.4 中文版Word 2003的视图    5.5 文档的打印  第6章 数
据表格专家——中文版Excel 2003    6.1 快速了解中文版Excel 2003    6.2 工作簿的基本操作    6.3 编辑工作
簿    6.4 美化工作表    6.5 编辑工作表    6.6 管理工和表  第7章 轻松展示——中文版PowerPoint 2003    7.1 
快速了解中文版    7.2 演示文稿的基本操作    7.3 编辑和处理幻灯片文本    7.4 编辑幻灯片    7.5 设计幻灯
片  第8章 办公新干线——Interent应用    8.1 使用Internet Explorer    8.2 使用搜索引擎搜索文件    8.3 使
用FlashGet下载文件    8.4 使用免费电子信箱收发电子邮件    8.5 使用Outlook Express收发电子邮件    8.6 
使用Foxmail管理邮件    8.7 使用NetMeeting召开网络会议  第9章 得力助手——其他办公辅助工具    9.1 压
缩/解压缩软件——WinRAR    9.2 压缩/解压缩软件——WinZip    9.3 金山词霸2003    9.4 东方快车2003   
9.5 ACDSee 6.0第三部分 高枕无忧——日常维护篇  第10章 万无一失——数据备份及故障排除    10.1 使
用Norton Ghost 2003备份    10.2 常见办公软件使用  第11章 未雨绸缪——计算机病毒防护    11.1 计算机
病毒及防范    11.2 常用杀毒软件简介  第12章 细心呵护——计算机维护与维修    12.1 电脑主要部件的维
护    12.2 电脑故障与维修基本知识
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