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前言

如今，学电脑已经成为不同年龄层次的人群必须掌握的一门技能。
为了使读者在短时间内轻松掌握电脑各方面应用的基本知识，并快速解决实际生活中遇到的各种问题
，我们组织了一批教学精英和业内专家特别为电脑学习用户量身定制了这套《轻松学》系列丛书。
《电脑入门（windowsXP+Office2003+上网冲浪）》是这套丛书中的一本，该书从读者的学习兴趣和实
际需求出发，合理安排知识结构，由浅入深、循序渐进，通过图文并茂的方式讲解使用电脑的各种方
法和技巧。
全书共分为12章，主要内容如下：第1章：介绍了电脑各个组成元素，开关机以及键盘和鼠标的使用方
法。
第2章：介绍了windows XP的桌面、任务栏、“开始”菜单、窗口以及帮助功能。
第3章：介绍了汉字输人的方法，包括拼音输人法和五笔字型输入法。
第4章：介绍了“我的电脑”和“资源管理器”窗口以及管理文件和文件夹的方法。
第5章：介绍了个性化电脑的一系列操作，包括管理桌面元素、设置用户账户等。
第6章：介绍了在Windows XP中管理软硬件和设置网络连接的方法和技巧。
第7章：介绍了Word2003文档处理系统的使用方法和技巧。
第8章：介绍了Excel2003电子表格系统的使用方法和技巧。
第9章：介绍了浏览网页、搜索和下载网络资源、网络娱乐和网上购物等的方法和技巧。
第10章：介绍了如何收发电子邮件和网上聊天以及电子邮件程序Foxmail的使用。
第11章：介绍了几种比较常用的工具软件，包括压缩与解压缩软件、看图软件等。
第12章：介绍了电脑的日常维护和安全方面的基本常识。
此外，本书附赠一张精心开发的DVD多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学、互动练习
等方式，紧密结合书中的内容进行深入的讲解，让读者在阅读本书的同时，享受到全新的交互式多媒
体教学。
光盘附赠大量学习资料，其中包括3-4套与本书内容相关的多媒体教学演示视频，让读者即学即用，在
短时间内掌握最为实用的电脑知识，真正达到轻松掌握，学电脑不求人的效果。
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内容概要

本书是《轻松学》系列丛书之一，全书以通俗易懂的语言、翔实生动的实例，全面介绍了使用电脑的
方法和技巧。
本书共分12章，内容涵盖了电脑的基本常识，Windows XP的基本操作，汉字的输入，管理电脑中的资
源，设置个性化的电脑环境，Windows XP的高级应用，Word 2003文档处理系统，Excel 2003电子表格
系统，网上冲浪，收发电子邮件和网上聊天，常用工具软件的使用以及电脑的日常维护与安全等内容
。
    本书采用图文并茂的方式，使读者能够轻松上手。
全书双栏紧排，双色印刷，同时配以制作精良的多媒体互动教学光盘，让读者学以致用，达到最佳的
学习效果。
此外，配套光盘中免费赠送海量学习资源库，其中包括3～4套与本书内容相关的多媒体教学演示视频
。
    本书面向电脑爱好者，是广大电脑初级、中级、家庭电脑用户和老年电脑爱好者的首选参考书。
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章节摘录

插图：耳机插孔：用来插耳机或音箱。
音量控制器：用来调节光驱上耳机插孔输出音量的大小。
读盘指示灯：当光驱读盘时会随着关盘的旋转而闪烁，用户可据此判断光驱的工作状态。
应急也：当光驱托盘无法弹出时，可用一根针插入应急孔中，光驱托盘就可以弹出了。
播放键：当CD碟片放人光驱时，按这个键可以播放CD，也可以按此键选择下一首歌曲。
弹出键：按此键可以弹出和关闭光驱，以便取出和放人碟片，若正在播放CD按此键可以停止播放音
乐，再按一下弹出光驱。
软件指的是运行在电脑硬件上的一些程序，负责指挥电脑进行各种操作以完成用户指定的任务。
在电脑系统中，软件和硬件同样重要，二者缺一不可，没有软件支持的电脑是无法工作的。
电脑软件可分为两种，一种是系统软件，另一种是应用软件。
1.系统软件系统软件是指为了方便用户操作、管理和维护电脑系统而设计的一种软件。
主要包括操作系统、语言处理程序和服务性程序等。
粱作系统：操作系统是最基本的系统软件，它的主要功能包括存储器管理、处理器管理、文件管理、
设备管理和作业管理等。
电脑只有在安装了操作系统之后才能够正常运行和使用其他软件。
它为用户和电脑之间架起了一座沟通的桥梁，为用户提供了一个方便有效和友善的工作环境。
语言处理程序：是用户与电脑进行信息交换的媒介。
它相当于一位优秀的翻译，主要负责将用户的指令翻译成电脑能够识别的目标程序。
常见的该类程序有汇编语言和c语言等。
服务性程序：是一类辅助性程序，主要是为了方便用户使用与维护电脑和支持其他软件开发而编制的
一类程序。
它提供故障诊断、程序纠错等一系列电脑正常运行所需的服务。
这类程序主要有工具软件、编辑程序、软件测试和诊断程序等几种。
2.应用软件除了系统软件以外的所有软件都可以称为是应用软件。
应用软件种类繁多，而正是因为有了各种各样的应用软件，才使电脑可以在各行各业大显身手，从而
推动了电脑的普及和发展。
应用软件按其功能划分大致可分为工具软件、办公软件、游戏娱乐软件和通信软件等几种。
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编辑推荐

《轻松学·电脑入门(Windows XP+Office 2003+上网冲浪)》：双栏紧排。
双色印刷，知识容量相当于400多页同类图书。
大容量DVD多媒体教学光盘。
包括书中操作视频、素材和源文件及模拟练习，播放时间长达20个小时以上。
技术支持邮箱和答疑QQ群，全方位为读者提供便捷的在线服务。
大容量的学习资源库，其中包括：15小时《电脑家庭应用》+15小时《系统安装与重装》+15小时《工
具软件》+15小时《Office 2007综合办公应用》多媒体数学演示视频。
内容全：信息全面涵盖广，实例精：经典实用知识多。
讲解细：图文并茂看得懂，版式新：双栏双色容量大。
上手快：书盘结合互动学，赠品多：知识扩展学的多。
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