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前言

　　普通用户使用计算机最关键也最头疼的问题恐怕就是学用软件了。
软件范围之广，版本更新之快，功能选项之多，体系膨胀之大，往往令人目不暇接，无从下手；而每
每看到专业人士在计算机前如鱼得水，把软件玩得活灵活现，您一定又会惊羡不已。
　　“临渊羡鱼，不如退而结网”。
道路只有一条：动手去用!选择您想用的软件和一本配套的好书，然后坐在计算机前面，开机、安装，
按照书中的指示去用、去试，很快您就会发现您的计算机也有灵气了，您也能成为一名出色的舵手，
自如地在软件海洋中航行。
　　《入门与提高丛书》就是您畅游软件之海的导航器。
它是一套包含了现今主要流行软件的使用指导书，能使您快速便捷地掌握软件的操作方法和编程技术
，得心应手地解决实际问题。
　　让我们来看一下本丛书的特色吧!◎软件领域　　本丛书精选的软件皆为国内外著名软件公司的知
名产品，也是时下国内应用面最广的软件，同时也是各领域的佼佼者。
目前本丛书所涉及的软件领域主要有操作平台、办公软件、编程工具、数据库软件、网络和Internet软
件、多媒体和图形图像软件等。
◎版本选择　　本丛书对于软件版本的选择原则是：紧跟软件更新步伐，推出最新版本，充分保证图
书的技术先进性；兼顾经典主流软件，给广受青睐、深入人心的传统产品以一席之地；对于兼有中西
文版本的软件，采取中文版，以尽力满足中国用户的需要。
◎读者定位　　本丛书明确定位于初、中级用户。
不管您以前是否使用过本丛书所述的软件，这套书对您都将非常合适。
　　本丛书名中的“入门，，是指，对于每个软件的讲解都从必备的基础知识和基本操作开始，新用
户无须参照其他书即可轻松入门；老用户亦可从中快速了解新版本的新特色和新功能，自如地踏上新
的台阶。
至于书名中的“提高”，则蕴涵了图书内容的重点所在。
当前软件的功能日趋复杂，不学到一定的深度和广度是难以在实际工作中应用自如的。
因此，本丛书在让读者快速入门之后，就以大量明晰的操作步骤和典型的应用实例，教会读者更丰富
全面的软件技术和应用技巧，使读者能真正对所学软件做到融会贯通并熟练掌握。
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内容概要

　　本书主要介绍使用电脑的常用方法和技能。
全书分为21章，主要包括电脑的组成、电脑的功能、Windows XP操作系统的基础操作、管理文件和文
件夹、输入汉字、Word文字处理、Excel家庭理财、上网、聊天、收发邮件、网上求职与购物、管理
用户账户、系统管理和优化及电脑杀毒等。
全书结构清晰、图文并茂，以实战演练的方式介绍知识点，让读者一看就懂，一学就会，学有所成。
《外行学电脑入门与提高》适用于广大电脑家庭用户以及企事业单位的电脑爱好者，是一本非常优秀
的电脑入门自学参考书。
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章节摘录

　　第1章　认识电脑　　1.1 电脑的分类与特点　　电脑是一种高度自动化的、能进行快速运算的电
子设备，也是用来对数据、文字、图像、声音等信息进行存储、加工与处理的有效工具。
　　1.1.1 电脑的分类　　根据使用范围和电脑性能等不同，可以对电脑的类型进行如下分类。
　　1.按使用范围分类　　电脑按使用范围不同，可以分为通用电脑和专用电脑。
　　2.按性能分类　　电脑按性能不同，可以分为超级电脑、大型电脑、小型电脑、微型电脑和工作
台站。
　　3.按处理数据的形态分类　　电脑按处理数据的形态不同，可以分为数字电脑、模拟电脑和混合
电脑。
　　4.按GPU芯片分类　　电脑按CPU芯片不同，可以分为Pentium Ⅲ机、P4机等。
　　1.1.2 电脑的特点　　电脑获得了空前广泛的应用，这与电脑本身所具有的特点密不可分，电脑的
特点主要有以下几点。
　　1.运算速度快　　目前最快的巨型机运算速度已达每秒上百万亿次，这是传统计算工具所无法比
拟的。
随着技术的进步，电脑的运算速度还在迅速提高。
　　2.具有记忆和逻辑判断能力　　电脑具有惊人的记忆能力，可以将大量原始数据、运算程序和计
算结果存储起来。
现在电脑主存与外存的容量越来越大，已成为存储信息的有力工具。
　　3.自动性　　电脑是由程序控制的，而程序的运行是自动的、连续的，除输入输出操作以外，无
须人工干预。
因此只要根据应用需要，事先将编制好的程序输入电脑，电脑就能自动执行它，完成预定的处理任务
。
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编辑推荐

　　《外行学电脑入门与提高》是影响百万人的经典清华版，《外行学电脑入门与提高》全新改版震
撼上市。
　　十年经典，独步江湖：秉承清华优后　　质，锻造经典读本　　秘笈荟萃，弓l领潮流：精选主流
软12　　引领时代风尚，占据前沿高端　　易学易精，一剑封喉：图文并茂，且　　精炼，简单易学
，学而能精　　通过学习《外行学电脑入门与提高》，读者可以掌握：　　★电脑的基础知识和原理
　　★电脑开关机方法以及键盘和鼠标的基本操作　　★Windows×P操作系统的基本应用　　★管理
电脑文件和文件夹的操作技巧　　★如何在电脑中输入汉字的操作方法　　★使用Word编辑文档的操
作方法　　★使用ExceI电子表格软件进行家庭理财　　★在电脑中玩游戏、听音乐和看电影等多媒体
娱乐　　★连接因特网和在网络中搜索与下载文件　　★在电脑中发邮件、聊天和看网络电影　　★
在网上求职、求学和在网上开店　　★管理Windows用户账户　　★电脑系统管理和优化　　★电脑
病毒防治
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