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前言

计算机技术作为当今世界发展最快、应用最为广泛的科技领域，其应甩已渗透到人们工作、生活的方
方面面，并发挥着越来越重要的作用，它使人们的生产方式、生活方式和思想观念发生了巨大变化，
极大地推动了人类社会的发展和人类文明的进步，把人类带入了一个崭新的时代。
计算机知识的掌握和应用能力已经成为从事各种职业的人们不可或缺的基本知识和能力；操作、使用
计算机已经成为社会各行各业劳动者必备的工作技能。
但选择一本好的计算机书来学习计算机却是很多人头痛的事情，这对一个刚接触计算机的人尤其如此
。
为了能让初学者能更好地掌握计算机的基础知识，多年来编者收集各方面人士  (特别是中职和技工学
校的教师和学生)反馈的问题，本着多年教学和实践的经验，以加强基础、提高能力、注重应用能力和
培养兴趣为原则编写了本书，希望能对初学者有一些实在的帮助。
而针对当前计算机基础书内容太多，对初学者来说不好掌握，况且在很多计算机基础书里有很多的内
容又在其他的书里出现的(比如说w_0rd和Excel等)，在本书对有些内容不再放进去，而对有些内容又进
行了加强，我们不求面面俱到，只讲述实际应用中较普遍的功能，避免重复讲述不同软件(如W_ord
和Excel)的类似功能，具有较强的实用价值。
本书适合于具备计算机应用基础的人士使用，也可作为大中专学校计算机专业和非计算机专业课程教
材。
对计算机专业的学生和对计算机要求较高的人，我们在第1章加强了对计算机基础知识和计算机硬件
知识的讲解，在第3章还增加了DoS命令的讲解，希望增加计算机学习者的兴趣。
建议如果作为课本则课时安排在120学时左右，理论讲授课时和实验课时的比例可以安排为1：1。
本书也适合作为各种培训教材以及自学教材。
全书共分5章。
第1章介绍了计算机基础知识和计算机硬件知识，旨在让初学者了解计算机知识，消除对计算机的陌
生感。
计算机虽然发展很快，但是计算机的基本工作方式和原理这么多年来都没有多大变化。
了解最基本的知识，对于认识哪些指标能实际提高计算机性能，哪些只是炒作的东西也能清楚地分辨
。
第2章介绍了输入法，特别是五笔输入法，让初学者能更好地掌握五笔输入法。
第3章是DOS操作系统，编写这一章的目的是我们认为虽然现在我们已经用上了更好、更强的操作系
统Windows XP，但在一些专业的计算机操作里面还是要求操作者会使用DOS命令，所以我们编写了这
一章。
第4章是Windows XP操作系统，着重介绍了W-mdows XP的最基本的操作，而一些较复杂的操作我们没
有编进去，主要考虑到学习是要有过程的，不能一下子把操作搞得太复杂，把初学者刚培养出来的兴
趣给灭了。
第5章是计算机网络和上网的简单操作等方面的计算机实用技巧，另外我们在每一章的后面都配备了
大量的练习，希望通过练习来增加大家的熟练程度。
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内容概要

　　《计算机实用技术》内容适合于具有初步计算机基础人士，也可作为大中专学校计算机专业和非
计算机专业课程教材；全书共分五章，以工作生活的需求介绍了计算机基础知识界、输入法、DOS操
作系统、Windos XP操作系统性、计算机网络等方面的计算机实用技巧。
　　作者把握计算机领域最新知识和需求，充分展现计算机的实用价值。
《计算机实用技术》内容广泛、新颖，实用性强，可迅速提高读者的计算机应用水平。
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识1.1　开机与关机在确认了微机系统中各设备已经正确安装和连接，使用
的交流电源符合要求之后，才能进行开机操作。
1.冷启动微机未加电时的启动称为冷启动（开机）。
冷启动的一般次序为：（1）如果使用UPS电源（不间断电源），则先打开UPS电源开关（ON）。
（2）如果使用打印机，打开打印机的电源开关（ON）。
（3）开显示器的电源开关（ON）。
（4）把系统软盘插入A驱动器，如从硬盘启动系统，则不必插入系统软盘。
（5）打开主机电源开关（ON）。
主机通电后，微机系统进入自检和自动启动过程。
自检时间的长短视内存容量大小及时钟速度的快慢而定。
自启动时，软盘驱动器A或硬盘指示灯亮，表示将从A盘或c盘（即硬盘）启动系统。
若需要从光盘启动系统，则需在打开主机电源开关后，按一下光盘驱动器的弹出按钮，迅速将系统光
盘放入弹出的光盘驱动器的托盘中，再按一次光盘驱动器的弹出按钮，将光盘驱动器的托盘收回即可
。
2.热启动微机已加电时的启动称为热启动。
当微机接通电源后，如果由于某种原因需要重新启动，应尽量不要关机，以免使用冷启动而对设备造
成损伤。
此时，可以通过热启动方式重新启动。
热启动的一般次序为：（1）把系统软盘插入A驱动器，（如从硬盘启动，则不必插入软盘）。
（2）首先同时按下Ctrl键与Alt键（按下不放），再按下Del键，然后同时放开三键。
 热启动的特点是系统不进行自检，直接进入自启动的过程。
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编辑推荐

《计算机实用技术》由电子工业出版社出版。
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