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前言

　　在信息技术高速发展的今天，电脑与人们的日常生活息息相关。
譬如人们使用电脑来进行军事、气象、航天、高能物理、人工智能等方面的研究，解决在实际工作和
生活中遇到的简单或复杂的问题等。
电脑技术已经成为当今社会人们必须掌握的技术，越来越多的人加入到了学习电脑的热潮中，越来越
多的人渴望了解关于电脑的知识。
　　本书从教学实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲解电脑的基
本知识和使用方法。
本书共分为13章，主要内容如下：　　第1章介绍了电脑基础知识，电脑的常用外设以及启动和关闭的
方法。
　　第2章介绍了鼠标和键盘的使用方法。
　　第3章介绍了WindowsXP的操作。
　　第4章介绍了最常用的几种汉字输入法的使用方法。
　　第5章介绍了在WindowsXP中管理电脑资源的方法。
　　第6章介绍了WindowsXP控制面板的使用方法。
　　第7章介绍了WindowsXP常用附件的使用方法。
　　第8章介绍了Word2003文字处理系统。
其中包括创建和编辑文档，设置段落格式，使用图形，创建与使用表格以及文档的打印输出。
　　第9章介绍了Excel2003电子表格系统。
其中包括工作簿与工作表的基本操作，数据的编辑与输入，公式、函数和图表的应用以及工作表的打
印输出。
　　第10章介绍了在WindowsXP中进行网上冲浪的方法。
　　第11章介绍了收发电子邮件和下载网络资源的方法。
　　第12章介绍了WindowsXP中常用工具软件的使用方法。
　　第13章介绍了电脑的日常维护与安全以及常见故障的处理方法。
　　本书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，在讲解每个知识点时都配有相应的实例，方便
读者上机实践。
同时在难于理解和掌握的部分内容上给出相关提示，让读者能够快速地提高操作技能。
此外，本书配有大量综合实例和练习，让读者在不断的实际操作中更加牢固地掌握书中讲解的内容。
　　除封面署名的作者外，参加本书编写的人员还有洪妍、方峻、何亚军、王通、高娟妮、杜思明、
张立浩、孔祥亮、陈笑、陈晓霞、王维、牛静敏、牛艳敏、何俊杰、葛剑雄等人。
由于作者水平有限，本书难免有不足之处，欢迎广大读者批评指正。
我们的邮箱是
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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了电脑入门的相关知识。
全书共分13章，分别介绍了电脑基础知识、鼠标和键盘的使用方法、Windows XP基础知识、汉字输入
法、Windows XP的资源管理、Windows XP的控制面板、Windows XP的常用附件、Word 2003文字处理
系统、Excel 2003电子表格系统、网上冲浪、收发电子邮件和下载网络资源及常用工具软件的使用。
最后一章介绍了电脑的日常维护及常见故障的处理方法。
    本书内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于大
中专院校、职业学校及各类社会培训学校的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的自学参考书。
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章节摘录

　　小型机：小型机的运算速度在每秒几百万次左右，通常用在一般的科研与设计机构以及普通高校
等。
　　微型机：微型机也称个人电脑，是目前应用最广泛的机型。
如通常所说的奔腾系列等机型都属于微型机。
　　工作站：工作站主要用于图形图像处理和电脑辅助设计中。
它实际上是一台性能更高的微型机。
　　电脑的快速性、通用性、准确性和逻辑性等特点，使它不仅具有高速运算能力，而且还具有逻辑
分析和逻辑判断能力。
这不仅可以大大提高人们的工作效率，而且现代电脑还可以部分替代人的脑力劳动，进行一定程度的
逻辑判断和运算。
如今电脑已渗透到人们生活和工作的各个层面中，主要体现在以下几个方面的运用。
　　1.编辑文档　　各类主流操作系统中自带的记事本和写字板等软件都可以用来编辑文档，另外用
户还可使用更为专业的文档编辑应用程序，例如Microsoft Word和金山WPS Office等。
利用这些应用程序，用户可以很轻松地对文档进行编辑工作，包括文字的排版、书写公文以及制作图
文并茂的文档等。
Microsoft Word的操作界面如图1.1所示。
　　2.图片浏览及处理　　用户可以使用图片浏览软件在电脑上浏览精美的图片，这些图片包括用户
从网站上下载的图片，或者是使用数码相机拍摄的图片。
目前应用最广泛的图片浏览软件是ACDSee，如图1-2所示的即是使用ACDSeel0的“相片管理器”功能
浏览电脑中的图片。
另外，通过Photoshop、CorelDRAw等专业的图片处理软件，用户还可以在电脑中对现有的图片进行编
辑。
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编辑推荐

　　（理论－实例－上机－习题）4阶段教学模式，任务驱动的讲解方式，方便学习和教学，众多典
型的实例操作，注重培养动手能力，PPT电子教案及素材免费下载，专业的网上技术支持。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<电脑入门实用教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


