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前言

为什么编写本书当今社会，电脑已经成为每个人生活和工作的重要工具，电脑操作、打字与上网逐渐
成为人们日常工作和生活所必须掌握的基本技能。
在高效率、快节奏的今天，很多人没有充足的空闲时间专门进入培训学校学习电脑知识，而需要采用
自学的方式进行学习。
针对这种情况，作者结合多年的实际工作经验编写了本书，从零开始，系统并全面地给读者讲解了电
脑操作、打字与上网的相关知识与技能，并针对初学者在电脑操作、打字与上网中经常遇到的问题进
行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
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内容概要

本书是“无师自通”丛书之一，针对初学者的需求，系统全面地讲解了电脑操作、打字与上网的相关
知识。
    本书内容从读者日常生活、学习和工作中的实际需求出发，从零开始，逐步深入，突出实战操作与
实用技巧的传授，真正让读者学以致用、学有所用。
内容包括电脑的简单介绍、鼠标和键盘的使用方法、Windows XP基础、汉字输入、电脑文件的管理
、Windows自带工具的使用、电脑的个性化设置、通过网络查找信息、通过网络和亲友交流、通过网
络充实生活、用电脑编排文档、电脑的安全与维护等知识，并收录了电脑的使用与优化、电脑打字与
排版、电脑上网、电脑故障与排除中的典型问题和实用技巧以及Windows 7操作系统的安装与使用方
法。
    本书既可供无基础又想要快速掌握电脑操作、打字与上网的初、中级学习者阅读，也可作为计算机
基础培训班的培训教材。
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书籍目录

Chapter 01  电脑不再陌生Chapter 02  用好鼠标和键盘Chapter 03  初识Wirldows XP操作系统Chapter 04  在
电脑中输入信息Chapter 05  管理电脑中的文件Chapter 06  实用的Wiridows自带工具Chapter 07  让电脑满
足使用需求Chapter 08  网络信息随意看Chapter 09  通过网络和亲友交流Chapter 10  用网络充实生
活Chapter 11  用电脑编排文档Chapter 12  电脑安全与维护Chapter 13  电脑使用与优化技巧Chapter 14  打
字与排版技巧Chapter 15  电脑上网技巧Chapter 16  电脑故障与排除技巧Appendix A  安装与使
用Windows 7
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《无师自通:中老年人学电脑操作、打字与上网从入门到精通》：由业内电脑入门资深教育专家精心编
写，充分考虑了初学者的具体情况，在内容选择上完全从实际工作应用的角度出发，在语言表达上力
求清晰易懂，便于您快速、高效地学习。
全书分为基础知识与进阶技巧两部分，基础知识部分精选实际工作和应用中的典型实例、真正让您做
到“学有所用”；进阶技巧部分汇集了电脑操作、打字与上网中的典型问题和实用技巧，让您解决实
际问题的能力更上一层楼，同时也便于您今后查询使用。
《无师自通:中老年人学电脑操作、打字与上网从入门到精通》通过图解与视频相结合的方式进行全方
位讲解，让您清晰，直观地学习，轻松成为熟练使用电脑的高手。
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