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内容概要

这是一本指导初学者快速学习电脑知识的图书，书中通过浅显易懂的语言、条理清晰的结构和丰富实
用的示例，从零开始、由浅入深地介绍了电脑的基本应用知识。
也许您从未接触过电脑，或者对电脑略知一二，没有关系，这本书可以帮助您实现电脑入门的梦想。
    本书从电脑新手的需要和学习习惯出发，详细介绍了电脑入门需要掌握的知识和技能，主要内容包
括：电脑的基础知识、Windows XP操作系统的使用、电脑打字、应用软件的安装和使用、使用Word
2007编辑文档、使用Excel 2007制作表格、上网浏览网页、网上聊天以及电脑的安全与维护，等等。
全书结合极具实用价值的实例进行讲解，内容实用且顺应潮流。
各章最后提供了疑难解答和习题，针对初学者在学习过程中经常遇到的疑问和难点进行讲解和练习，
有效巩固所学知识并进行自我提高。
    本书适合不同年龄段、不同行业的电脑初级用户参考与学习，也可作为大中专院校和电脑培训学校
的相关教材。
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章节摘录

　　第3章　在Windows XP中管理文件　　3.5.3　通过Internet传输文件　　Internet是一个全球范围的
网络。
通过Internet，可以和身在世界各地的好友方便地交换文件，较常用的方式包括电子邮件、网盘和即时
聊天工具等。
　　通过电子邮件传输文件　　电子邮件具有成本低、速度快、可附带多种类型的文件等优点，
是Internet中最主要的应用之一。
将文件作为附件添加到电子邮件，即可将其传送给收件人。
　　通过电子邮件传输文件的主要优点是简单、快捷，不用安装特殊的软件，只要能上网，使
用Windows XP操作系统内置的IE浏览器就能将带有附件的电子邮件发送给收件人。
这种方式的缺点是文件不能过大，因为电子邮件服务的提供商通常会对附件的大小进行限制，过大的
附件无法发送。
　　通过即时聊天工具传输文件　　即时聊天工具通常都支持文件传送功能，例如腾讯QQ和微软Live
Messenger等。
将文件拖放到聊天窗口，即可将文件发送给正在聊天的对方。
　　通过即时聊天工具传输文件的主要优点是传送状态一目了然，能够当场确认对方收到了文件。
这种方式的缺点是需要安装聊天软件，并且需要添加对方为好友，双方同时在线的时候才能传输文件
。
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编辑推荐

　　《轻而易举》是一套帮助你轻松、快速学会电脑应用的精品丛书!凭借深入细致的市场调查和研究
，以及丰富的相关教学和出版的成功经验，我们针对电脑初学者的特点和需求，精心打造了本套丛书
。
　　创新的4大教学模块学习结构，引领读者由浅入深、循序渐进地学习电脑知识和技能。
精心挑选知识点，只讲电脑初学者迫切需要掌握的、有实用价值的知识和技能。
知识点融入贴近实际应用的案例中讲解，学练结合，理论联系实际。
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