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内容概要

本书较为全面地介绍了电脑入门的操作技能和应用技巧，能够帮助读者快速提高电脑的应用水平并提
高工作效率，从而成为使用电脑的高手。
全书共收录了1088招电脑入门的应用技巧，主要内容包括电脑基础、Windows Vista入门操作和个性化
设置、资源管理器和文件管理的入门操作、应用程序的使用、多媒体功能的应用操作、Office办公软件
的相关操作、常用工具软件的使用、网络应用、电脑维护，以及故障排除与系统安全等知识。
    本书浅显易懂、版式美观、实用性强，在讲解时根据技巧的用途和应用进行分类，每个技巧均结合
工作实际指出该技巧用在哪种情况下或该技巧能达到什么效果，部分技巧还配有相关提示和注意小栏
目，帮助读者更好的掌握其应用方法。
另外，本书以清晰的双栏版式排版，图文对应，不仅便于阅读，也易于读者掌握，主要针对Windows
Vista系统和Office 2007版本。
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章节摘录

　　第1章 电脑基础知识速查　　1 电脑的用途　　随着社会的不断进步，科学技术的不断发展，电脑
以其强大的功能渗透到社会的各个领域，对人类的影响越来越大。
　　从大的方面来说电脑主要应用于科学计算、信息管理、实时控制、网络资源共享，以及人工智能
和系统仿真等领域。
而对于普通用户来说电脑的主要用途有处理文字、管理数据、绘制和处理图像、辅助设计、辅助教学
、游戏娱乐，以及网络应用等。
从更专业的角度来看，技术的发展带动着电脑的普及，电脑几乎可以应用于一切领域，如预测天气、
发射卫星、制作电影特效和治疗疾病等，与人们的工作、学习和生活息息相关。
　　2　电脑的类型　　按电脑的规模和性能，可以将电脑分为巨型机、大型机、中型机、小型机和
微型机5类。
其中巨型机和大型机主要在计算量大、速度快、数据要求精确的科研机构和国防事业中得到应用；中
型机和小型机主要在中小型企业中得到应用。
微型机即个人电脑，简称PC（PersonalComputer），它体积小、价格低、耗电少、使用方便、用途广
泛。
　　微型机又分为台式电脑和笔记本电脑两种。
　　台式电脑简称电脑，主要由显示器、主机、键盘、鼠标和音箱等几部分组成。
　　笔记本电脑又称手提电脑，它是一种便携式电脑。
　　3 认识电脑硬件　　电脑硬件是指看得见、摸得着的实体，主要包括：中央处理器（简称CPU）
，是电脑的核心部件；输入设备，它们可以把用户输入的数据或发出的指令传送给电脑存储器，常用
的输入设备有鼠标、键盘等；输出设备则是将电脑的处理结果以文字、图片或声音等形式显示出来，
常用的输出设备有显示器、打印机等；存储器用于存储程序和数据，包括内存储器和外存储器两种，
常见的外存储器有硬盘、光盘、U盘和软盘等。
　　4　认识电脑软件　　电脑软件是指运行在电脑硬件上的各种程序的总称，是专门为某一应用领
域解决各种实际问题而编制的程序。
电脑软件可分为系统软件和应用软件两大类。
　　系统软件：可管理和控制电脑资源，帮助用户编写、装配、调试、翻译和运行应用程序，如
：Windows，DOS等。
　　应用软件：为解决实际问题而开发的程序，具有专一性，如文字处理软件Word和WPS、图像处理
软件Photoshop等。
　　5 认识电脑的常用外部硬件设备　　用户可以根据工作需要配置不同的外部设备。
外部设备主要有打印机、扫描仪、刻录机、数码相机、数码摄像机、GBA游戏掌上机、USB闪存盘、
摄像头等。
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