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前言

随着电脑的推广与普及，电脑已走进了千家万户，成为人们工作、娱乐、通信必不可少的工具，同时
熟练使用电脑也成为越来越多的人必须具备的能力。
为帮助读者快速提升电脑应用能力，本书在内容设计上满足了广大电脑初学者渴望全面学习电脑知识
的要求，以便在日常的学习和工作中学以致用。
  本书以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了初学者学习电脑
必须掌握的基础知识、使用方法和操作技巧。
本书主要包括以下5个方面的内容：  第1篇电脑的基本操作  本书第1章～第7章，介绍了电脑的基本操
作，包括认识电脑、使用键盘与鼠标、Windows7基础操作入门、在电脑中输入汉字的方法、管理电脑
中的资料、设置个性化的Windows7和灵活使用Windows7的常见附件，帮助读者快速掌握电脑的基本
知识。
  第2篇Office2010办公软件  本书第8章～第10章，介绍了Word2010、Excel2010和PowerPoint2010的基础
操作，并在每章知识讲解的过程中，结合了大量的精美实例，帮助读者快速掌握Office2010办公软件方
面的知识。
  第3篇上网冲浪与聊天  本书第11章～第12章，介绍了使用Internet浏览器搜索网络信息、使用免费的网
络资源、在网上聊天与收发电子邮件等的方法，帮助读者快速掌握网上冲浪基础操作方面的知识。
  第4篇常用工具软件  本书第13章，介绍了常用的工具软件的使用方法，包括ACDSee看图软件、千千
静听、暴风影音、WinRAR压缩软件、刻录软件和翻译软件，帮助读者快速掌握常用工具软件的使用
方法。
  第5篇保护电脑安全  本书第14章，介绍了保护电脑的方法，包括电脑病毒的防范、系统磁盘的清理与
维护、Windows7系统备份与还原、使用Ghost备份与还原系统的方法，帮助读者快速掌握电脑安全方
面的知识。
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内容概要

本书以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了电脑基本操作知识
以及应用案例，全书共分5篇14章，主要内容包括初步了解电脑、学会使用键盘和鼠标、Windows
7基础操作入门、轻松输入汉字、管理电脑中的资料、设置个性化的系统、Windows 7的常见附件
、Windows
2010基础操作、Excel 2010基础操作、PowerPoint
2010基础操作、上网冲浪、网上聊天与通信、常用工具软件、保护电脑安全等方面的知识、技巧及应
用案例。

本书附赠一张精心制作的专业级多媒体电脑教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学方式，紧密
结合书中的内容对各个知识点进行了深入的讲解，内容丰富，直达学习核心，相信一定能令广大读者
达到事半功倍的学习效果。

本书结构清晰，讲解到位，内容实用，知识点覆盖面广，既适合无基础又想快速掌握电脑入门操作的
读者，又适合广大电脑爱好者及各行各业人员作为自学手册使用，同时还可以作为大中专院校或者企
业的培训教材。
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