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前言

电脑这个奇妙的东西10年前，谁要有一台个人电脑的话，一定会被人刮目相看。
一方面因为它的价格太贵，一般人不会买了当玩具使；一方面因为能弄明白怎么使的人太少，搞得好
像用电脑的人都是高级知识分子一样⋯⋯。
10年时间而已，随着硬件技术的飞跃、网络的普及、现代办公的需求，电脑早就平民化、普及化了。
它的身价不再高不可攀、性能更加强大、操作也更加简便和人性化⋯⋯。
今时今日，环顾四周，电脑早已深入我们的生活、学习和工作中。
会操作电脑是不是一种必须的职业技能？
会操作电脑是否能改变你的生活方式？
答案当然是肯定的！
即使你可以选择无视电脑的存在，以自己的方式来工作或学习，但是你无法阻止其他人使用电脑，更
无法抗拒由此带来的差异。
当别人使用电脑软件快速、高效、准确地完成工作时；当别人使用网络获取丰富的信息、轻松地与异
地客户取得深入沟通、及时地在线填报各种你需要亲自跑几趟才能完成的报表时；当亲朋好友早就通
过电子邮件、聊天软件互相交流，而你还在等待一周一次的来信时⋯⋯你能无动于衷吗？
电脑是如此奇妙的东西，它绝对可以改变你的生活方式、提高你的工作效率，甚至可以改变你看待问
题的一些角度，影响你做事的方法！
所以不要犹豫了，赶紧用能突破自身能力的热情、探索新领域的好奇心来学习电脑吧！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<外行学电脑从入门到精通>>

内容概要

电脑上手容易，应用好难。
怎样才能又快又好地学会电脑操作，抓住关键技法，转变为有实用意义的技能呢?本书正是针对初、中
级读者的这一需求编写的实例型教程书，书中对电脑的硬件知识、必备软件、日常应用和维护养护等
内容做了详细介绍。
本书的知识系统全面、实例教程丰富、步骤详尽、演示直观。
确保读者学起来轻松，做起来有趣，在项目实践中不断提高自身水平，成为电脑的应用高手。
    全书分为17章。
首先介绍了电脑的入门必备知识、Windows XP快速入门、键盘与鼠标操作、输入法设置与汉字输入等
基础内容，接着介绍了Windows XP文件管理、Windows XP系统的设置和账户管理、Windows xP多媒体
使用、Word文字处理、Excel电子表格软件、玩转常用工具软件、网络应用与畅游Internet、下载网络
资源、网上冲浪、信息网络传输等必备知识。
最后介绍了系统的优化与维护、电脑安全与防范等综合实务。
    本书配1张CD光盘，内容极其丰富，含书中实例的原始文件和最终文件，以及时长近两个小时的96
个重点Lesson操作实例的视频教学录像。
    本书适合电脑初级用户、对电脑有一定基础认识需要进一步提高应用水平的电脑爱好者、中老年读
者、需要使用电脑办公的各行业人员阅读；也可以作为各类电脑培训学校、大中专院校的教学辅导图
书。
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件Chapter 12　网络应用与畅游InternetChapter 13　下载网络资源Chapter 14　网上冲浪Chapter 15　信息
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《外行学电脑从入门到精通(附赠CD光盘1张)》：浓缩、汇总电脑操作知识全领域，好读、好用、好
查的工具书！
电脑入门抓要点：扎实基础操作，熟练鼠标、键盘和输入法。
Windows全面应用：实现文件管理和系统设置，打造个性化操作环境。
学习工作好帮手：专业办公软件Word和Excel、各种常用工具软件应用全浏览。
影音娱乐新感受：Windows自带游戏和播放器、网络游戏、在线视频和音乐全接触。
实时通讯很快捷：使用QQ聊天、电子邮箱传书、飞信发短信。
网络应用有心得：浏览网页、搜索信息、下载资源、自己开博客。
优化维护、安全防范一把抓：系统管理、备份与还原，病毒与木马防护。
重点推荐：光盘内容含演示时间长达120分钟的96个视频教程，真实再现实例操作过程！
想要快速学会电脑操作，哪能先照着操作系统、电脑软件、电脑硬件知识的分类研究上半天啊，我们
要的就是一册速成、快学好用。
通过这本配合多媒体视频光盘教程讲解知识的电脑学习、使用手册，立刻缩短你和电脑的距离，让它
成为你工作、生活和娱乐上的好伙伴。
从摸索电脑的基础操作到玩转WindowsXP系统的精彩功能、游弋于因特网的海洋、尽享多媒体影音娱
乐、实战电脑应用进阶技法和各种经典工具软件都能上个手⋯⋯本手册以详尽的单元式知识体系分类
讲解，所有的操作步骤都配以精确的图片说明，更针对电脑新手常遇到的问题一一解答，让你在轻松
乐的学习状态下完成从入门到精通的转变。
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