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前言

先讲讲这套书的故事吧！
“学电脑从入门到精通”系列图书的第1版自2008年出版以来，以其科学的知识分布、翔实丰富的图书
内容、清新的阅读环境，受到广大读者的热烈欢迎，曾在全国各大书店畅销一时，不同层次、不同年
龄段的读者通过这套书学习并掌握了电脑相关技能，给他们的工作与生活带来了希望与乐趣。
在读者来信中，有的读者反映一些知识落后了，希望我们能推出新的版本，有的读者希望能增加网上
开店、黑客攻防等新的内容。
为了满足广大读者的需求，我们对“学电脑从入门到精通”系列图书进行了全新改版和内容更新，并
增加了新的、流行的图书品种，内容更加贴近读者。
因此不管您处于哪个层次、哪个年龄段，只要您还不会电脑，而且希望学到的东西不仅仅是“皮毛”
，那么本套书一定可以帮您实现这个愿望。
这本书为谁而写？
如果您准备学习电脑使自己的工作或学习有所提升，但却觉得电脑很神秘，操作很困难，该怎么下手
呢？
如果您接触过电脑，也可以使用电脑进行简单的打字、上网、玩游戏等操作，但还想学会更多，如编
辑文档、制作表格、安装与维护操作系统、安装与卸载应用软件等知识，该怎么进行系统学习呢？
从这本书中都可以找到答案。
本书以目前使用最广泛的Windows XP操作系统为例，全面系统地介绍了电脑的基础知识和操作，就算
您对电脑很陌生，通过本书也可以轻松学会电脑的操作和应用。
本书的特点有哪些？
经过我们精心策划和编写，本书主要有以下一些特色。
科学的知识分布本书采用入门篇、提高篇、精通篇和实例篇的写法，将知识点根据读者学习的难易程
度，以及在实际工作中应用的轻重顺序来安排，真正为读者的学习考虑，也让不同读者能在学习的过
程中有针对性地选择学习内容。
如果我们把学电脑的整个过程比作四级阶梯，那每一篇就是一级阶梯，学习完一篇就能达到该阶梯所
对应的高度。
清新的阅读环境本书立足于实用性，并不像传统的教科书那样语言枯燥、乏味，理论知识和实例效果
生硬、无实际使用价值，而是深入考虑读者的实际需求，将内容版式设计得清新、典雅，内容实用，
就像一位贴心的朋友、老师在您面前将枯燥的电脑知识娓娓道来。
专业的知识体现为了体现本书的专业性和实用性，书中特别在每页的底部以灰色底纹隔开一段区域，
在“入门篇”、“提高篇”、“精通篇”、“实例篇”中分别设置“行家提醒”、“专家指导”、“
精讲笔录”、“应用点睛”等板块，对正文知识进行补充与提升。
光盘视频教学本书配有多媒体教学光盘，收集了书中的所有实例素材和效果文件，并采用互动式多媒
体教学，针对学习进度精心录制了大量视频讲解，覆盖了全书所有知识点，使读者快速学会相关操作
。
本书讲些什么？
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内容概要

本书是一本帮助电脑初学者快速入门、提高并能学以致用的书籍，共分为4篇，入门篇介绍了电脑的
组成、电脑的打开与关闭、鼠标与键盘的使用、windows xp基本操作、电脑打字、管理电脑中的资源
、使用电脑自娱自乐和上网等操作；提高篇介绍了设置windows xp、管理用户账户、五笔打字、编辑
与美化word文档、制作excel表格、美化excel表格并处理数据、网上娱乐与交流以及使用常见设备与工
具软件；精通篇介绍了windows xp的安装和优化、软件的安装与卸载以及电脑的安全与维护；实例篇
通过两个实例介绍了word、excel和上网知识的综合应用。
    本书内容丰富、实用，讲解循序渐进，每章都安排了丰富的应用实例、练习实例和知识问答，在每
一页的下方还提供了与讲解知识相关的操作技巧、注意事项和经验之谈，尽可能多地解决学习中的疑
问以满足不同学习阶段的读者对学习内容的不同要求。
    本书适于从未接触过电脑的人员和有一定电脑基础但想提高操作技能的用户自学使用，也可作为各
类电脑培训班、学校的教学用书。
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书籍目录

入门篇   第1章 零基础学电脑     1.1 初识电脑     1.2 启动电脑     1.3 指挥电脑的工具——鼠标     1.4 关闭电
脑     1.5 基础实例     1.6 基础练习     知识问答     知识关联   第2章 轻松操作windows xp     2.1 认识windows
xp的桌面     2.2 启动与退出应用程序     2.3 如何操作窗口     2.4 如何操作菜单     2.5 如何操作对话框     2.6 
设置windows xp的桌面     2.7 基础实例     2.8 基础练习     知识问答     知识关联   第3章 电脑打字就这么简
单     3.1 打字工具——键盘     3.2 汉字输入法     3.3 使用输入法     3.4 基础实例——在记事本中输入短文   
 3.5 基础练习     知识问答     知识关联   第4章 管理电脑中的资源     4.1 认识电脑中的资源     4.2 管理电脑
资源的平台     4.3 文件与文件夹的操作     4.4 基础实例——重新规划f盘     4.5 基础练习     知识问答     知
识关联   第5章 使用电脑自娱自乐     5.1 使用“写字板”     5.2 使用“画图”程序     5.3 使用“计算器”    
5.4 听音乐、看电影     5.5 玩游戏     5.6 基础实例——绘制小屋     5.7 基础练习     知识问答     知识关联   
第6章 第一次接触internet     6.1 internet简介     6.2 如何接入internet     6.3 认识并设置ie浏览器     6.4 浏览网
页     6.5 收藏网页     6.6 在网上查资料     6.7 保存网上的资料     6.8 基础实例——搜索并保存图片     6.9 基
础练习——将搜狐网设为主页     知识问答     知识关联 提高篇   第7章 学会windows xp的常见设置   第8章
提高打字速度——五笔字型输入法   第9章 word 2003基本操作   第10章 美化word文档   第11章 用excel制
作表格   第12章 美化表格和处理数据   第13章 网上娱乐与交流   第14章 使用常见设备与工具软件 精通
篇   第15章 windows xp的安装和优化   第16章 软件的安装与卸载   第17章 电脑安全与维护 实例篇   第18
章 制作并发送个人简历   第19章 制作计划表并传送给好友
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《外行学电脑从入门到精通(Windows XP+Office 2003版)》：精品图书+多媒体演示+超值赠品＝您的最
佳选择！
入门－提高－精通－实战，助您从新手变成高手！
专为《外行学电脑从入门到精通(Windows XP+Office 2003版)》开发的15小时多媒体教学演示，特别收
录的《外行学电脑从入门到精通(Windows XP+Office 2003版)》所需的素材及源文件，盘中免费赠磅超
值大礼包：电脑技巧12000例查询条件15小时《新手学电脑》多媒体教学演示15小时《Word/Excel》多
媒体教学演示15小时《Windows Vista操作系统》多媒体教学演示入门、提高、精通、实战，步步精要
！
知识、实战、拓展、技能、样样在行！

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<外行学电脑从入门到精通>>

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


