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《电脑基础操作一点通》

内容概要

本书是《初学电脑一点通》系列丛书之一，从作为一个电脑初学者应了解和掌握的基础知识和基本操
作出发，介绍了实际应用中的文档编辑、打印、扫描、使用优盘等案例操作。主要内容包括：电脑基
本概念，电脑常用外设，启动和关闭电脑，Windows XP入门知识和基本操作，键盘和鼠标操作，管理
电脑中的文件，布置个性化的显示桌面，用画图程序画画、写文章、听歌、看电影和玩游戏，使用计
算器、电子邮件，添加和删除软件，网上冲浪，异地传送文件等内容。
本书版式新颖、浅显易懂、注重适用性，并配有生动活泼、操作性强的小栏目，包括"提个醒"、"经验
之谈"、"小档案"、"小试牛刀"、"专家点拨"等，各个小栏目穿插在相关知识点后，使读者能快速达到巩
固知识、学以致用的目的。另外，本书以图为主，文字为辅讲解电脑知识，真正做到以图析文，同时
为了弥补这类图书"信息量不大"的不足之处，我们还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进
行标注说明、将操作的顺序在图中用 ⋯⋯的形式标注出来。
本书定位于电脑初学者、退休人员、电脑办公人员学习电脑的参考书，也可作为大中专院校和各种电
脑培训班的教材及对电脑感兴趣的广大读者自学的参考书。

Page 2



《电脑基础操作一点通》

书籍目录

第一章  新手上路――第一次使用电脑
第二章  WINDOWS XP的基本操作
第三章  使用键盘
第四章  轻轻松松学打字
第五章  管理电脑中的文件
第六章  布置个性化显示桌面
第七章  用画图程序画画
第八章  用电脑写文章
第九章  听音乐、看电影和玩游戏
第十章  小巧实用的计算器
第十一章  安装和卸载软件
第十二章  轻松上网――做个时尚E族
第十三章  电子邮件的使用
第十四章  异地传送文件
第十五章  现代办公――打印与扫描
第十六章  保护好你的电脑
第十七章  后续――电脑还可以干什么
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