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内容概要

电脑已经深入我们生活的方方面面，在办公、学习和娱乐等多个领域发挥着作用。
掌握电脑的操作方法，不仅能提高你的办事效率、开拓视野、丰富知识，还是现代人应具备的职业技
能。
电脑需要有操作系统才能完成和我们的人机交互；需要安装多种专业软件，才能完成特定的工作项目
。
本书根据初学电脑读者的实际需求，从基础操作讲起，逐步深入应用。
全书以目前应用最为广泛的Windows XP中文版系统为例，采用通俗易懂的语言、丰富的图例和具体的
操作步骤，详细介绍了该系统的常用操作方法、系统自带小程序和常用工具软件的使用、网络的连接
与应用，以及系统维护与优化等。
    全书共13章。
第1章介绍电脑的用途，内容包括电脑的组成，启动与关闭电脑等基础知识。
第2章介绍Windows的桌面，启动程序，创建和管理账户等基础知识，先轻松入门学会使用Windows
XP。
第3章介绍键盘指法，拼音、五笔输入法的使用，让您能学会用电脑打字。
第4章介绍文件夹和文件的管理，让您归整好自己电脑中的资源。
第5～6章介绍如何使用Windows XP自带的小工具，如实用附件程序(记事本、通讯簿、画图工具和计
算器等)，以及娱乐工具(如Windows Media Player、Windows Movie Maker、录音机和电脑自带的游戏
等)；此外还介绍了常用的辅助软件，如音乐播放软件、视频播放软件、看图软件和照片处理软件等的
用法。
第7～8章介绍文档处理软件Word 2007和专业表格制作软件Excel 2007的用法。
第9～12章介绍上网冲浪的相关知识，包括浏览网页，搜索、下载资源，用QQ聊天、传送文件，用网
络电话通信，收发电子邮件，在网上读书、看报，查询天气、公交情况，网上理财与交易，在网上看
电视、看电影、听歌、玩游戏等，让您学会上网并掌握网络的常用功能。
第13章介绍电脑的维护、优化，以及网络安全的防范方法，加强您的电脑使用安全。
    本书配套的1DVD光盘内容极其丰富，含书中实例的原始文件和最终文件，以及播放时间长达302分
钟的183个重点操作实例的视频教学录像，还加赠4本畅销书的视频，分别是《新手学系统安装和重装
》、《新手学上网(应用篇)》、《新手学Office 2007办公应用》和《新手学Photoshop cs3数码照片处理
》，以及五笔编码查询词典和打字练习软件。
    本书适合电脑初学者快速提高电脑的使用与维护的能力，也可作为各类电脑培训学校、大中专院校
的教学辅导用书。
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