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内容概要

　　电脑在人们日常生活、学习、工作和娱乐中发挥着越来越重要的作用，掌握电脑的操作方法，不
仅能够提高办事效率、开拓视野、丰富阅历、愉悦身心，还能改变我们的消费方式，进而提高人们的
生活品质，因此越来越多的人加入到学习使用电脑的行列中。

　　本书是一本为初学电脑的新手量身打造的电脑入门图书，从实用和易学的角度出发，力求使读者
能在最短的时间内学会电脑操作，并能利用电脑为自己服务。

　全书共分13章。
第1章～第5章介绍Windows
XP系统的基础操作、系统自带的工具使用方法和输入法的设置，包括认识电脑的用途、分类和组成，
电脑系统的个性化设置，文件与文件夹的管理，　“记事本”、“计算器”、Windows
Media Player、　“Windows图片和传真查看器”的使用等，帮助读者对电脑有一个初步的了解，提高
读者应用Windows
XP系统的能力。
第6章～第10章介绍第三方软件的安装与卸载、Windows 7的个性化设置和使用技巧、文档处理软
件Word
2010、数据处理软件Excel
2010，以及一些实用的工具软件的使用方法，增强读者使用电脑的能力。
第11章～第12章主要对?络的连接、浏览器的使用、网上搜索资源、网络聊天、电子邮箱和网络购物等
知识进行介绍，让读者能够通过网络享受到更精彩的人生。
第]3章介绍电脑硬件的日常维护以及病毒的查杀等操作，确保读者在使用电脑的同时，能够更好地维
护它，延长其使用寿命。

　　本书配1CD多媒体教学光盘，光盘的内容极其丰富，具有较高的学习价值和使用价值。
光盘中不仅收录了播放时间长达195分钟的177个重点操作的视频教学文件，还超值附赠了《一看即会
——系统安装、重装与维护》一书的多媒体视频教程。
读者花一本书的价钱可以学习两本书的知识，绝对物超所值!
　　本书适合初学电脑的读者，对具有一定电脑操作经验、需要提高电脑应用水平的读者也具有较高
的参考价值，同时还可作为大中专院校以及各类电脑培训班的教材。
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书籍目录

第1章　认识电脑
第2章　输入法设置与汉字输入
第3章　Windows XP的操作与设置
第4章　Windows XP的文件管理
第5章　使用Windows XP自带的小程序
第6章　软件的管理和外接设备的使用
第7章　微软最新系统——Windows 7
第8章　文字处理软件——Word 2010
第9章　数据处理软件——Excel 2010
?10章　实用的工具软件
第11章　初次体验Internet
第12章　享受精彩的网络生活
第13章　电脑的维护、优化与安全
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编辑推荐

　  帮你掌握Windows  XP操作系统的实用操作方法，教你用软件、学上网、进行系统维护，晋级为电
脑高手！
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