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内容概要

本手册以全新思路讲解了电脑入门就这么简单、灵活运用键盘和鼠标、轻松学会五笔字型输入法
、Windows XP的操作与应用、Internet上网极速冲浪、网上聊天及交流、中文Word 2003文字处理、中
文Excel2003电子表格、中文PowerPoint 2003幻灯片制作、常角工具软件的办公应用、新手装机轻松学
会、办公设备的日常维护等内容，是一本为读者学习电脑操作技能量身打造的全新读本。
    全手册采用“实例教学法”与多媒体教学光盘相结合的形式，把电脑的知识原理、操作流程、应用
范例有机地结合起来，以通俗的语言、直观的图片、一步一步的操作步骤，详细地讲解了电脑操作的
全过程，并在其中穿插讲解“提示”、“注意”进行技巧点拨，力求做到系统、全面、直观，通过这
种图文并茂的教学形式，使电脑初学者能够一学就会，会了就能用，达到学以致用的目的。
    本手册读者对象为电脑初、中级读者。
特别适合电脑操作、五笔打字、上网冲浪、文秘办公的初学者使用，也可作为大、中专院校相关专业
及社会各级各类电脑培训班、短训班的教材。
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章节摘录

第01章电脑入门就这么简单随着计算机的出现及网络的发展，计算机的应用领域已经非常广泛，它对
经济活动、社会结构及人类的工作和生活方式都带来了巨大变化。
掌握计算机的基础知识和操作，已逐渐成为人们必不可少的基本技能。
1.1 计算机的基本认识计算机是人类发明的一种高度自动化的、能进行快速运算及逻辑判断的先进的电
子设备，是人们用来对数据、文字、图像、声音等信息进行存储、加工与处理的有效工具。
计算机具有以下几个主要特点：（1）运算速度快。
计算机能以很高的速度进行算术运算和逻辑运算，其运算速度一般为每秒几百万次、几千万次，目前
世界上最快的计算机的运算速度可以达到每秒10000亿次以上。
（2）计算精度高。
计算机具有其他计算工具无法比拟的计算精度，一般可达十几位、几十位、几百位以上的有效数字精
度。
（3）具有记忆能力和逻辑判断能力。
计算机内部有存储器，可以存放数据和计算机程序。
同时它还具备逻辑判断能力，可以根据一定的条件进行判断，从而执行不同的功能。
（4）能进行自动控制。
因为计算机具有记忆和逻辑判断能力，使它能把输入的程序和数据存储起来，在运行时逐条取出指令
执行，实现运算的连续性和自动性。
1.1.2 计算机的发展17世纪，著名的德国数学家莱布尼茨根据我国易经八卦的结构及其演绎方法，发明
了震动世界的二进制，从此便为具有两种状态的电器元件提供了表示方法，并为计算机内数的表示方
法创造了条件。
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编辑推荐

《新手无忧学电脑:电脑入门 五笔打字上网冲浪办公应用(2009至尊经典版)》：无论您是新手，还是外
行，请不要担忧，其实，学电脑真的很简单！
基础知识零基础引领入门，快速了解软件和行业应用基础知识，使读者可以很快熟悉并掌握软件的基
本操作。
应用实例通过典型实例的详细剖析与讲解，达到深入了解软件功能。
带领读者一步一步进行操作，让读者在短时间内提高对软件的驾驭能力。
指导练习精心安排指导实例，给出实例效果与关键步骤提示，让读者自己动手练习，以进一步提高软
件的应用水平，巩固所学知识。
巩固提高归纳与总结所学知识，独立完成上机作业，进一步拓展和完善所学知识。
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