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前言

　　不论您处于哪个年龄阶段，如果您还不太了解电脑的相关知识，并且希望学到的东西不仅仅是“
皮毛”，那本书一定可以帮您实现这个愿望。
本书经过精心策划，其特色介绍如下。
　　全面丰富的学习内容搭配　　从快速入门、提高课堂、实例精讲、技能提升、成果验收5个阶段
引导读者顺利通过基础一巩固一实战一技能一测试的最佳学习流程，掌握电脑办公的全方位技能，所
学即所用。
　　为你量身定做的可跳级式速学法　　在进入章节学习前，先进行知识测试，让您真实了解自己的
水平，以便快速定位到最需要补充的知识点；也可以用此形式帮助您实现跳级式学习，在短时间内有
选择地学习。
　　理论+实战助您全面攻克重点难点　　本书力求让读者用实战演练的方式来巩固知识点，像一位
贴心的老师在您面前将枯燥的电脑知识娓娓道来，让您的问题迎刃而解。
　　200个技巧提示引领您掌握学习的捷径　　“另一条路”告诉您实现同样效果的其他方法；“技巧
提示”对讲解的操作知识进行提升，对新手应该注意的问题进行提醒，帮助您在实际的应用中掌握要
领，举一反三。
　　本书讲些什么？
　　本书共15章，主要讲解了Vista的基础操作与个性化设置、文件与文件夹的管理、常用软件的安装
与使用、办公3大组件（Word、Excel、PowerPoint）的使用、网络连接、下载网络资源、网上交流、
发送电子邮件、电脑的维护、优化与病毒防治等内容。
　　本书光盘中有些什么？
　　6小时电脑基础知识+实例操作的多媒体视频教学；10000个常用汉字的五笔编码电子词典；赠送价
值300元的正版软件；电脑常见故障电子书。
　　本书适合哪些读者？
　　从0起步学电脑的读者；想进一步提高电脑综合技能的读者；各行业办公、管理人员；高职高专
院校的学生。
　　希望本书能对广大用户提高学习和工作效率有所帮助。
限于时间与精力，书中难免存在疏漏和不足之处，欢迎读者朋友不吝赐教。
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内容概要

不论您处于哪个年龄阶段，如果您还不太了解电脑的相关知识，并且希望学到的东西不仅仅是“皮毛
”，那本书一定可以帮您实现这个愿望。
 本书共15章，主要讲解了Vista的基础操作与个性化设置、文件与文件夹的管理、常用软件的安装与使
用、办公3大组件（Word、Excel、PowerPoint）的使用、网络连接、下载网络资源、网上交流、发送
电子邮件、电脑的维护、优化与病毒防治等内容。
 希望本书能对广大用户提高学习和工作效率有所帮助。
 　　　本书经过精心策划，其特色介绍如下。
全面丰富的学习内容搭配从快速入门、提高课堂、实例精讲、技能提升、成果验收5个阶段引导读者
顺利通过基础—巩固—实战—技能—测试的最佳学习流程，掌握电脑办公的全方位技能，所学即所用
。
在进入章节学习前，先进行知识测试，让您真实了解自己的水平，以便快速定位到最需要补充的知识
点；也可以用此形式帮助您实现跳级式学习，在短时间内有选择地学习。
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编辑推荐

　　《电脑基础综合应用入门与提高》主要特点：　　丰富科学知识套餐　　通过基础—巩固—实战
—测试4步，掌握电脑全方位技能　　最新跳级式速学法　　学前测试助您快速定位薄弱点、独立进
行有选择的学习　　理论实战超强结合　　120个重点实例＋200个技巧提示＝独立操作畅通无阻　　7
小时电脑基础知识＋实例操作的多媒体视频教学　　赠送价值300元电脑基础实用正版软件　　常见办
公设备使用、故障排除与电脑维护电子书　　350个Word/Excel办公通用模板　　独家配送一线办公常
见问题即时查询软件
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