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《超级容易学电脑》

内容概要

电脑学习总动员之《超级容易学电脑》是一套面向初中级电脑用户的系列丛书，其最大特色就是合理
学习结构、全新的环境教学、全程图解的写作方法、简练流畅的语言、精美的版式设计、便于工作于
阅读的双色印刷、难易适中的习题，还有精彩生动的多媒体教学光盘。这里不只是教会读者电脑知识
，更为读者创造一个良好的学习环境，提供好的学习方法。学电脑，超级容易！

　　本书是“超级容易学电脑”丛书之一，从零开始讲解了电脑基础知识、Windows XP操作系统入门
以及Office等常用办公软件的使用方法等内容。语言精练，操作简单。
　　主要包括：电脑办公快速上手，Windows XP基础操作，键盘、鼠标与文字输入法，文件和文件夹
的管理，Word 2003快速入门，Word 2003排版设计，Word 2003高级应用，Excel2003快速上手，Excel
2003格式设置，Excel 2003高级应用，PowerPoint 2003基础操作，PowerPoint 2003高级应用，Office 2003
组件资源共享，常用办公硬件辅助工具，常用办公软件辅助工具，Internet基本操作，电子邮件的使用
，网上办公，电脑
优化与安全等。
　　本书使用环境教学，知识互补；版式新颖，美观实用；全程图解，快速上手；双色印刷、轻松阅
读；书盘结合，互动教学，语言更加浅显易懂，实用性更强，可操作性更高，学习方法超级容易。
　　本书面向初学者，是广大电脑初级、中级用户和家庭用户的首选参考书。
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多媒体教学光盘使用说明丛书序前言电脑办公快速上手          1. 1电脑办公快速入门    1. 1. 1 办公自动化
的特点    1. 1. 2 电脑办公基本功能1. 2 电脑办公操作平台    1. 2. 1 电脑主要硬件平台    1. 2. 2 常见外部设
备平台    1. 2. 3 电脑办公软件平台1. 3 电脑办公系统的管理    1. 3. 1 电脑办公设备的环境    l. 3. 2 电脑办公
室安全防护    1. 3. 3 电脑办公设备的管理本章小结课后习题Windows XP基础操作   2. 1 Windows XP的启
动与退出    2. 1. 1 启动Windows XP    2. 1. 2 退出Windows XP2. 2 认识Windows XP的桌面    2. 2. 1 桌面图标 
  2. 2. 2 “开始”菜单    2. 2. 3 任务栏2. 3 Windows XP桌面操作    2. 3. 1 从“开始”菜单开始    2. 3. 2 将程
序图标添加到桌面    2. 3. 3 排列桌面图标    2. 3. 4 调整任务栏大小和位置2. 4 设置日期和时间    2. 4. 1 设
置日期和时间的方法    2. 4. 2 设置日期时间的显示格式2. 5 Windows XP窗口操作    2. 5. 1 打开窗口    2. 5.
2 最大化、最小化和还原窗口⋯⋯
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编辑推荐

　　电脑学习总动员之《超级容易学电脑》是一套面向初中级电脑用户的系列丛书，其最大特色就是
合理学习结构、全新的环境教学、全程图解的写作方法、简练流畅的语言、精美的版式设计、便于工
作于阅读的双色印刷、难易适中的习题，还有精彩生动的多媒体教学光盘。这里不只是教会读者电脑
知识，更为读者创造一个良好的学习环境，提供好的学习方法。学电脑，超级容易！
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精彩短评

1、是正版书，内容也行，值得信赖卓越
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