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内容概要

本教材从初学者使用电脑的实际步骤出发，从认识{电脑讲起，循序渐进地教您鼠标操作，窗口使用(
这是Windows的基础)，中英文输入，磁盘与目录的使用，文件和目录的使用与管理，桌面、资源管理
器、控制面板等基本的Windows操作，盲打练习和五笔输入，认识“电脑一家人”，多媒体应用，互
联网基础，杀毒与维护等等。
教材侧边中有大量使用技巧、电脑常识和笑话等，让您在休闲时也能随手翻阅，在轻松一笑中同样能
掌握大量的电脑知识。
教学光盘边讲解边演示，画面精美，讲解耐心细致、直观生动、交互性强。
还有大量的练习，让您在学习中加以实践应用，使您迅速实现从知识到能力的转变。
　　本教材自问世以来已经过成千上万用户的检验，适合于电脑初学者和有一定基础想进一步提高的
中级用广，也可以广泛应用于各种电脑入门培训，是您不可多得的电脑入门教材。
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惑　　1．怎么关不了窗口　　2．怎么输不进去汉字　　3．怎么输入的都是大写字母　　4．哪里去
了　　5．文件名怎么输入不了　　6．任务栏怎么不见了　第四节　常用的技巧　　1．用鼠标移动光
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一一盘符　　2．各有各的道一一目录　　3．浏览硬盘上的文件　第三节  树枝和树叶——目录和文件
　　1．目录和文件　　2．怎样查看光盘、可移动磁盘上的文件　　3．刨根问底——文件的类型　
　4．电脑是怎么知道文件类型的　　5．名姓有别一一文件名和扩展名　　6．你从哪里来——文件命
名规则和文件路径⋯⋯第五章　脚踏实地——掌握Windows基本使用第六章　运指如飞——练就盲打
第七章　一学就会——微软拼音输入法与手写输入法第八章　弹指神功——五笔字型输入法第九章 高
效简洁——输入简码和词汇第十章 步步高——五笔的高级使用第十一章 各司其职——电脑一家人第
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第十五章 呵护你的电脑——病毒查杀与日常维护附录
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