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前言

熟练操作电脑不仅成为计算机行业用户的必备技能，同样也渐渐成为非计算机专业的用户需要学习和
掌握的技能，以适应信息礼会发展的需要。
当前社会已进入信息时代，简单地讲，人们的生活、工作和学习都离不开电脑，无论您您身份是学生
、已经参加作的公司职员、应届大中专毕业生、商人，还是退休存家的中老年读者朋友以及各行各业
的人，越来越多的人开始关注电脑操作的学爿和培训。
本书正足以这样一个契机进行策划和编撰，为广大非电脑专业和行业的用户服务，努力使他们从“电
脑操作外行”变为“电脑操作专家”。
以提高他们的工作、学习效率和生活乐趣。
本书内容特色：从0起步 入门介绍、应用技巧、实际操作直播、学习成果验收4个层次帮助对电脑一窍
不通的新手快速掌握全方位电脑应用技能，轻松不累，一学就会不懂也能基本做到每一步骤都对应一
幅图片，直观易懂，使入门级读者轻松完成各种难易程度的电脑操作，提高读者实际动手能力。
贴心周到 书穿插了百余个集作者多年经验于一体的“高手点拨”，如老师现场指导，对读者学习过程
中可能遇到的疑难问题进行提示说明，可谓想读者之所想，帮读者之所需。
丰富全面 机、关机、系统操作、软件、硬件、打字、办公、上网、家庭娱乐、安全维护⋯⋯初学电脑
应该知道的都在里面了，一书在手新手无忧。
视频直播 0小时的多媒体语音DVD视频光盘让您像看电影一样轻松学完电脑操作全部内容，还包
含Word、Excel、Windows互动练习，额外赠送WindowsVista、Office2007多媒体语音视频教学录像，即
使抛开本书也能快速迈进电脑入门这一道门槛。
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内容概要

本书共包括25章内容，知识点相当丰富。
重点包含开关机操作与Windows
XP新特征、鼠标和键盘的使用、Windows XP入门与基础操作、更改Windows
XP的设置、管理文件资源、应用程序的安装与卸载、安装和使用中文输入法及字体、文字处理大师—
—Word、电子表格处理大师——Excel、网页浏览、电子邮件的使用、网络即时通讯、网络资源下载
、常用软件的使用、电脑硬件设备管理和电脑的常见故障及处理方法等内容。
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章节摘录

插图：第1章 学习电脑的前奏曲1.1 学电脑的心态在学习计算机技术前，我们一定要摆正自己的心态，
就像做某个项目之前首先需要进行策划一样，学习电脑首先应具备一个良好的心态，主要表现为：学
习电脑要循序渐进。
学习电脑不可能一蹴而就，“今天还是电脑菜鸟，明天就是骨灰级高手”的心态万万不可有，做任何
事都要有耐心与毅力，学习电脑也一样。
应用正确的方法，坚持多做实践练习，便能理解电脑知识并熟悉电脑操作方法。
自己动手，丰衣足食。
在学习电脑的过程中，也许别人教了，能听懂，但自己进行操作时会出现问题与困难，因此需要多进
行上机操作，看上多遍或者听上多遍都不如自己实际操作一遍掌握得快。
学习电脑和学习开车一样，需要一名好的“导师”，你可以从他那里获取经验与技术。
“导师”可以是人，也可以是书。
希望本书能为读者学习电脑带去更多的帮助。
 发现无法解决的问题时，要多多请教。
可以求助于朋友或书籍，也可以直接运用电脑，在网络中查找解决的途径与方法。
掌握多种实用的电脑操作技能，以提高自己对学习电脑的兴趣。
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编辑推荐

《外行学电脑从入门到精通(多媒体版)(第2版·混彩印刷)》从0起步：零基础读者必备，荣膺全国新
手电脑入门最佳教程；亿万入门者的首选。
面面俱到：开关机、系统操作、软件硬件、打字办公、上网娱乐、安全维护尽在掌握。
视频直播：30小时DVD视频语音讲解，像看电影一样轻松学完电脑操作全部内容。
超值正版软件：金山毒霸杀毒套装、暴风影音、豪杰大眼睛、ApabiReader、极品五笔、五笔打字通、
海峰五笔、五笔电子宝典。
快速入门的最佳流程：针对0起步读者，以“电脑基础操作——Windows入门与设置——文件管理、应
用程序、工具和多媒体娱乐——Word文档处理与Excel表格应用——打印、刻录光盘与网络应用——
软件与硬件的应用——电脑安全与日常维护”快速入门最佳流程为讲解主线。
新手入门·一本即通《外行学电脑从入门到精通(多媒体版)(第2版·混彩印刷)》体例预览：“知识解
析”讲解细致全面，帮您轻松入门；“案例实战”通过实例解析中，助您迅速学以致用；“一分钟技
巧”囊括多种窍门，让您多学一招；“学习成果验收”提取章节要点，使您温故而知新。
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