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前言

　　“旧日王榭堂前燕，飞入平常百姓家”。
在上个世纪90年代，一台486微型计算机是售价高达万元的奢侈品；而在计算机技术已应用到各行各业
的今天，一台配置优良的电脑售价才两三千元（其运行速度是原来数十倍，甚至上百倍），真正走进
了普通的寻常人家，也走进了一个全民学电脑、用电脑的时代。
本书正是以这样的一个契机进行策划的，为广大非电脑专业和行业的用户服务，努力使他们在轻松的
学习过程中从“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。
　　本书特色　　?简单易学：从入门介绍、知识拓展、实例演示、巩固训练4个阶段帮助入门新手全
方位掌握电脑应用技能，外行也能一学就会。
　　丰富全面：开机、关机、Vista系统操作、软件、硬件、打字、办公、上网、家庭娱乐、安全维护
⋯⋯初学者应该知道的都在里面了，一书在手新手无忧。
　　?新鲜时尚：结合时代的潮流，带领读者了解最流行的软件，如：紫光拼音、Word2007、博客
、Soho一族、威克、卡巴斯基等。
　　?活泼美观：版式轻松活泼、交互性强；除了综合讲解外，每章的重点部分将会以“青青”和“松
松”这两个卡通人物的对话来进行诱导，语言简洁风趣、富于人性化，使学习变得轻松愉快。
　　?贴身锦囊：本书配以大量的“技巧”、“提示”、“注意”、“知识加油站”等精彩点拨，信手
拈来就可以学到很多有用的知识点，就像一个贴身的小锦囊，随时都能发现令人惊喜的宝藏。
　　?视频直播：10小时的多媒体语音视频让您像看电影一样轻松掌握电脑操作的重点内容；“边学边
练”功能使读者可以随时退出全屏模式，边听讲解边自己动手操作，适合不同学习习惯的读者。
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内容概要

　　本书最佳学习流程，了解电脑的软件与硬件，正确的开关机，熟练使用鼠标与键盘，设置个性化
的桌面，掌握Vista的商品操作，熟悉Vista和菜单设置，独立管理文件与文件夹，学会常见的汉字输入
法，熟练运用五笔字型输入法，安装与卸载常见软件与组件，测试硬件整体性能，安装与删除硬件设
备，掌握Word　2007的基础操作，网上资源搜索与保存，学会收发电子邮件，使用QQ、MSN网上聊
天，享受网上娱乐生活，使用杀毒软件查杀病毒，备份与还原数据，进行磁盘维护与系统还原。
　　本书共分为15章，知识点非常丰富，紧扣当前最实用的电脑入门操作，循序渐进地从“电脑基础
知识、Windows　Vista的基本操作、软硬件的安装和管理、Wind2007的巧用、多媒体娱乐软件的使用
、网络的连接、网上创业与求职、电脑安全与维护”这8个方面进行介绍。
此外，由于互联网的不断发展和进步，本书也从网络连接、发送电子邮件、网上娱乐、创业与求职等
方面着重讲解了网络应用部分，方便您的生活和工作，让您更加贴近这个时代！
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书籍目录

第1章　基础知识要掌握1.1　电脑的发展历史1.2　认识一下电脑硬件1.2.1　电脑主机的组成1.2.2　电
脑的外部设备1.3　认识一下电脑软件1.3.1　软件与硬件之间的关系1.3.2　说说操作系统1.3.3　了解应
用软件1.4　小小电脑大作用1.5　学习成果验收1.5.1　选择题1.5.2　操作题第2章　与电脑第一次沟
通2.1　开/关电脑2.1.1　开启电脑2.1.2　重启电脑2.2　鼠标动起来2.2.1　认识鼠标2.2.2　鼠标的正确握
姿2.2.3　鼠标和光标2.2.4　鼠标的基本操作2.2.5　鼠标练习——扫雷2.3　键盘舞起来2.3.1　认识键
盘2.3.2　正确使用键盘的姿势和指法2.3.3　键盘练习——输入一首英文诗2.4　瞅瞅我的电脑桌面2.4.1
　桌面图标和分类2.4.2　“开始”菜单和任务栏2.4.3　Vista的界面新特色2.5　学习成果验收2.5.1　选
择题2.5.2　操作题第3章　Vista操作入门3.1　说说窗口和对话框3.1.1　了解一下窗口3.1.2　了解一下对
话框3.2　窗口操作3.2.1　打开窗口3.2.2　关闭窗口3.2.3　调整窗口的大小3.2.4　移动窗口3.2.5　浏览
窗口中的内容3.2.6　在窗口间切换3.2.7　设置Vista窗口视觉效果3.3　菜单操作3.3.1　初识菜单3.3.2　
使用一般菜单3.3.3　使用快捷菜单3.4　Windows边栏3.4.1　添加和移动小工具3.4.2　设置小工具属
性3.4.3　设置边栏属性3.5　Windows　Vista帮助3.5.1　打开和使用“帮助”3.5.2　“帮助”的使用技
巧3.6　学习成果验收3.6.1　选择题3.6.2　操作题第4章　管理电脑中的资料4.1　说说文件与文件夹4.1.1
　了解一下文件4.1.2　了解一下文件夹⋯⋯第5章　轻松学习汉字输入第6章　安装/卸载软件第7章　
配置硬件设备第8章　巧用Wind写文章第9章　多媒体娱乐生活第10章　联网从此开始第11章　网上收
发电子邮件第12章　网上娱乐生活第13章　网上创业和求职第14章　组建与共享局域网第15章 电脑安
全与维护
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章节摘录

　　第1章　基础知识要掌握　　本章要学习的是电脑的基础知识，包括电脑的发展历史、硬件与软
件的概念以及电脑的应用领域和作用。
在使用电脑之前，有必要对电脑有一个大体上的了解，现在就来好好认识一下手上的电脑吧！
　　本章学习重点　　1.了解电脑的发展历史与电脑的使用　　2.认识电脑硬件的构成与硬件测试的方
法　　3.了解电脑软件的安装与卸载　　4.体会电脑的作用　　1.1　电脑的发展历史　　电脑学名计
算机，是一种能够对信息进行处理的电子设备。
如今的电脑十分轻巧，而且使用起来也很方便。
但就在60年年，它还是完全不同的模样。
　　最早的电脑是什么样子的呢？
　　与现在的电脑不同，电脑在最开始体积十分庞大，而且耗电量很高。
　　1946年，世界上第一台计算机问世，它用18000只电子管制造，占地170m2，重30吨，耗电超过140
千瓦，每秒可进行5000次加减动算，主要用于计算弹道和研制氢弹。
　　随后20年内，计算机的基本元件经历了电子管、晶体管和集成电路的几个阶段，计算机体积大大
缩小，耗电量减少，可靠性和运算性能却大幅度提高。
是美国贝尔实验室研制的第一台晶体管计算机，它使用800只晶体管组装而成。
　　现在的笔记本电脑仅有书本大小，重量不超过3千克，功耗数瓦，每秒运算次数超过10的9次方。
　　1971年后，大规模集成电路开始广泛应用于计算要制造，Intel公司于该年度推出了自己的第一
块CPU，它集成了2300年晶体管，每秒可执行60万条指令，　　早期的计算机造价昂贵，一般由政府
部门和科研机构使用。
1976年，苹果公司推出最早的个人电脑，售价666.66美万。
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编辑推荐

　　了解电脑的软件与硬件；正确的开关机；熟练使用鼠标与键盘；设置个性化的桌面。
　　掌握Vista的商品操作；熟悉Vista和菜单设置；独立管理文件与文件夹；学会常见的汉字输入法。
　　熟练运用五笔字型输入法；安装与卸载常见软件与组件；测试硬件整体性能；安装与删除硬件设
备。
　　掌握Word　2007的基础操作；网上资源搜索与保存；学会收发电子邮件；使用QQ、MSN网上聊
天。
　　享受网上娱乐生活；使用杀毒软件查杀病毒；备份与还原数据；进行磁盘维护与系统还原。
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