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前言

　　随着计算机技术的发展以及科技的不断进步，人类社会已逐渐步入信息时代。
电脑也日趋成为人们工作、学习与生活不可或缺的工具。
互联网的普及使得电脑在促进经济发展的同时，也丰富了我们的娱乐生活。
　　写作目的：　　如果您是一位电脑初学者，当您翻开这本书的时候．您将会得到一个可以在短时
间内轻松地从初学者转变为电脑高手的学习机会，同时您将会体验到一种全新的互动学习过程。
本书完全摒弃了传统的图书编写模式，强调以轻松上手、快速掌握的理念，通过图解教学和多媒体光
盘演示的方式，使枯燥无味的电脑知识变得轻松易学，充分体现了本书”全面、快速、易学”的特点
。
　　本书特色：　　丰富全面：软件、硬件、操作系统、打字、上网、常用软件的使用、病毒防治
、Office 2007三合一⋯⋯　　初学电脑应该知道的都在里面了，一书在手，速成无忧。
　　从0起步：从入门介绍、应用技巧、实例演示、巩固练习4个阶段，帮助入门新手全方位掌握电脑
应用技能。
　　简单易学：将学习周期划分为10天，每日只需抽出1－2小时学习即可；采用“全程图解”方式，
每步一图，并突出标注重点步骤，使读者轻松完成各种难易程度的电脑操作：100个技巧提示如专家现
场指点。
　　超值实惠：本书版式新颖，采用双色印刷，信息量是同类书的2倍：4小时的多媒体语音视频让您
像看电影一样轻松掌握重点难点；价值300元的正版软件省去您下载的麻烦，简易安装后即可使用。
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内容概要

　　《零基础学电脑十日速成》计划学习时间为10天，建议读者每天学习一章。
第1天主要学习电脑的基础知识以及Windows Vista系统的基本使用方法；第2天学习文件与文件夹的管
理、设置文件与文件夹属性的方法；第3天开始接触软件，认识一些常用的软件及这些软件的使用方
法；第4天学习在电脑中输入文字的操作，掌握常见输入法的使用方法；第5天掌握电脑的病毒防治与
日常维护方法；第6天学会如何做好上网准备工作、如何连接网络、如何访问网页等；第7天学会利用
网络进行聊天、写信等操作；第8－10天主要学习办公常用的3大软件：Word 2007、Excel 2007
与PowerPoint2007的使用方法。
　　如果您是一位电脑初学者，当您翻开这《零基础学电脑十日速成》的时候．您将会得到一个可以
在短时间内轻松地从初学者转变为电脑高手的学习机会，同时您将会体验到一种全新的互动学习过程
。
《零基础学电脑十日速成》完全摒弃了传统的图书编写模式，强调以轻松上手、快速掌握的理念，通
过图解教学和多媒体光盘演示的方式，使枯燥无味的电脑知识变得轻松易学，充分体现了《零基础学
电脑十日速成》”全面、快速、易学”的特点。
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书籍目录

第一天 全面认识电脑1.1　电脑基础知识入门1.2　认识Vista操作系统1.3　电脑基础使用1.4　轻松管理
系统的硬件设备1.5　常用附件1.6　过关测试1.7　培训加油站第二天　学会管理文件与文件夹2.1　学
会使用“资源管理器”2.2　操作文件/文件夹2.3　设置文件/文件夹属性2.4　过关测试2.5　培训加油站
第三天　常用软件的使用3.1　WinRAR3.2　千千静听3.3　PPLjve3.4　使用迅雷软件下载文件3.5　过关
测试3.6　培训加油站第四天　轻松学打字4.1　轻松使用输入法4.2　轻松学习微软拼音输入法4.3　轻
松学五笔打字4.4　过关测试4.5　培训加油站第五天　电脑病毒的防治和维护第六天　上网第七天　网
络通讯第八天　文档处理软件Word 2007第九天　表格制作软件Excel 2007第十天　PowerPoint 2007 的
使用重点提示索引
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章节摘录

　　第一天　全面认识电脑　　1.1　电脑基础知识入门　　随着计算机技术的发展与网络的普及，电
脑的作用日益突显，掌握一定的电脑知识已势在必行。
对于初次接触电脑的用户来说，首先应了解电脑的种类和基本组件，然后是天关机等更高级一些的实
际操作。
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编辑推荐

　　从0起步10日速成：从入门介绍、实例演示、过关测试、知识撩开4步，帮助您掌握全方位电脑技
能，轻松不累，一学即会。
　　全面丰富便捷高效：软硬件、操作系统、打字上网、娱乐、病毒防治、Office　20007⋯⋯初学电
脑应该知识的孝在里面了。
　　双色印刷超值实惠：双色印刷让您更快把握重点、信息是同类书的2倍；4小时多媒体+300元软
件+350个模板，物超所值。
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