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前言

　　现在电脑已经深入到人们学习和生活的各个方面，在办公、学习和娱乐等诸多领域发挥着举足轻
重的作用。
掌握电脑的操作方法，不仅能够提高办事效率、开拓视野、丰富知识，还是现代人必须具备的职业技
能。
本书根据电脑初学者的实际需求，从基础操作讲起，逐步深入。
全书以目前应用最为广泛的Windows XP操作系统为基础，采用通俗易懂的语言、丰富的图例和具体的
操作步骤，详细介绍了该系统的常用操作方法、系统自带小程序和常用工具软件的使用、网络的连接
与应用，以及系统维护与优化等。
本书正是为了满足广大读者的这些迫切需求，由资深电脑教育专家精心策划和编撰，为广大非电脑专
业读者服务，努力使他们从入门到精通，全面提高学习和工作效率，增添学习和生活的乐趣。
　　本书采用通俗简洁的语言、典型丰富的实例，全面、系统地讲解初学者需要掌握的电脑操作知识
。
全书立足于广大电脑初学者的兴趣和实际应用，将最简单的方法和最实用的技巧展现在读者面前，帮
助您轻轻松松学会使用电脑。
本书采用特有的图文对照讲解方式，将技术知识与实际操作相结合，避免读者在学习过程中走弯路，
给您提供最高效的学习方法和技巧。
　　=内容导读=　　本书对电脑的基础知识、系统应用、快速打字、必备软件、网络应用和安全防范
等方面进行了详细的讲解与剖析。
本书的知识系统全面、实例教学丰富、步骤详尽清晰、视频演示直观，确保读者学起来轻松，做起来
有趣，在实践操作中不断提高自身水平，完成从新手到高手的飞跃。
　　本书共分为16章，其中包括：从零开始——初识电脑、深入了解——电脑个性化设置、轻松驾驭
——Windows XP白带程序、运指如飞——输入汉字、资源管理——文件和文件夹、整理优化——电脑
磁盘管理、技能提升——程序的安装与删除、得心应手——常用工具软件、公文助理——Word文字处
理、制表高手——.Excel电子表格制作、演示大师——PowerPoint演示文稿、亲密接触——查看网页与
资源下载、天涯咫尺——网络通信、时尚生活——网络服务、资源共享——局域网的组建和使用、安
全防护——电脑病毒防治等知识。
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内容概要

本书对电脑的基础知识、系统应用、快速打字、必备软件、网络应用和安全防范等方面进行了详细的
讲解与剖析。
本书的知识结构全面、实例教学丰富、步骤详尽清晰、视频演示直观，确保读者学起来轻松，做起来
有趣，在实践操作中不断提高自身电脑水平，完成从新手到高手的飞跃。
    本书结构合理，注重实用，不仅适用于广大电脑初学者阅读，也可作为各类电脑培训班的教材。
即使您对电脑一无所知，照样可以轻轻松松学习本书，相信本书将成为电脑初学者入门的最佳选择。
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——powerpoint演示文稿  11．1 演示文稿和幻灯片的常规操作  11．2 编辑幻灯片  11．3 应用幻灯片主
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15．1 创建局域网  15．2 共享资源  15．3 访问共享资源  15．4 添加网路映射第16章 安全防护——电脑
病毒防治  16．1 认识电脑病毒  16．2 查杀电脑病毒与木马  16．3 防火墙的应用
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编辑推荐

　　《电脑入门傻瓜书》配套12小时超长播放的多媒体视听教学光盘，情景教学、互动学习，背景时
尚、操作简单，设计人性化、扩充知识量，既是与图书完美结合的视听课堂，又是一套具备完整教学
功能的学习软件，直观、便利、实用。
光盘提供全书实例涉及的所有素材文件，方便读者上机练习实践，达到即学即用、举一反三的学习效
果。
光盘超值赠送本社出版的《windows7傻瓜书》多媒体光盘视频，一书多用，超大容量，物超所值。
　　零点起步，循序渐进：　　真正为初学者量身定做的入门书，步步为营；　　系统全面，超值实
用：　　囊括初学者需要掌握的必备知识。
丰富全面；　　全程图解，快速上手：　　全程采用图解互动讲解的新模式，直观易学；　　注重方
法，高效学习：　　电脑教育专家多年的总结与心得，重在方法；　　版式新颖，赏心悦目：　　采
用实惠的双栏版式与贴心提示，超大容量；　　视频光盘，即学即会：　　提供全程教学精彩视频素
材文件。
超值方便。
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