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前言

随着科技的发展，电脑已经慢慢渗透到我们的生活中。
工作、学习和娱乐都离不开它。
使用电脑已经成为一种必须掌握的基本技能，掌握了该技能后将会提高您的工作效率、拓展您的视野
以及帮您获取更多的知识。
正常使用电脑之前必须要具备电脑的两大部分——硬件系统和软件系统，接着是根据自己的需要选择
不同的应用软件。
本书以初学者为出发点，注重基础操作并逐层深入应用。
全书介绍了目前最新版本的操作系统——Wirldows 7，并且采用通俗易懂的语言，通过各具特色的5部
分（电脑入门篇、系统使用篇、上网应用篇、办公软件篇及系统维护篇）内容，详细介绍了WirIdows7
操作系统的基本操作、系统自带的应用程序、网络的连接与应用、常用软件的使用等知识。
全书分5部分，共19章。
第一部分是电脑入门篇，即第1章，主要介绍了电脑的用途、种类与组成，认识与选购电脑以及主机
与常用外设的连接方法等知识，以为入门的电脑使用新手打下坚实的基础；第二部分为系统使用篇，
包括第2～7章，分别介绍了安装和认识Wirldows7操作系统、塑造个性化系统（设置桌面、主题、屏保
以及小工具等知识）、系统的高级功能（账户的创建与管理、家长控制、ClearType、轻松访问控制中
心以及家庭组的使用）、管理文件夹、认识和使用输入法以及使用系统自带的应用程序，让电脑使用
新手对Wirldows7有一个全面的认识：第三部分为上网应用篇，包括第8-16章，分别介绍了怎样接入因
特网，使用与设置IE浏览器，使用QQ、MSN和邮箱等通信方式与好友进行通信。
网上娱乐。
使用博客与论坛，在线炒股，网上办理手机业务以及常用工具的使用等知识，让电脑使用新手全面接
触电脑上网的方方面面；第四部分为办公软件篇，包括第17～18章，主要介绍了Word2010和Excel2010
的使用，包括启动与退出Word2010、设置Word2010的文本内容和文档格式、设置Excel2010中的工作表
和单元格、数据处理、应用函数与公式以及创建并美化图表等知识；第五部分为系统维护篇，包括
第19章，分别介绍了维护磁盘分区、使用超级兔子优化系统、清理病毒和木马等知识，帮助新手学会
怎样维护自己的电脑。
由于笔者水平有限，在本书的编写过程中难免会有疏漏之处。
希望广大读者批评指正，并提出宝贵的意见，我们将尽可能地为读者解释疑惑并提供帮助。
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内容概要

本书是新手学习使用电脑的入门读物，通过简单丰富的语言让新手能够快速地认识电脑并掌握其基本
操作技巧。
通过介绍Windows 7操作系统的桌面、基本设置（桌面、屏幕保护程序、桌面小工具、任务栏和“开
始”菜单）、高级设置（账户的创建与管理、家长控制和ClearType的使用等）、文件和文件夹的操作
、输入法的使用、连接因特网、网上娱乐以及系统维护方面的知识，帮助读者能够快速掌握电脑的基
本操作。
　　全书共19章，按照层次分明、综合归纳的方式进行编排，涉及电脑基本操作的各个方面，包括电
脑入门基础、接触Windows 7操作系统、打造个性化系统、系统的高级设置、文件与文件夹的基本操
作、使用系统自带的应用程序、使用网络搜索引擎、使用网络通信工具以及网络交流平台、开展丰富
的网络生活以及办公软件的基本使用方法等知识，让读者能够从众多电脑新手中快速地脱颖而出。
　　本书内容详尽，讲解清晰，力求使读者能够通过本书的学习快速掌握电脑的基本操作，是一本实
用性高的电脑入门书籍。
本书可作为刚刚接触电脑的读者的自学参考书，也可作为学习电脑上网的参考书。
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章节摘录

插图：目前所有的品牌机其实质都是组装机，只是品牌机在组装后经过了一系列的严格测试。
品牌机与组装机的主要区别如下。
稳定性：品牌机的配件采用大批量采购的方式，并且拥有自己独立的组装车问和测试车间以及品牌理
念，而组装机没有良好的组装环境和测试环境，容易出现兼容性方面的问题。
价格：品牌机的价格比相同配置的组装机价格要高得多，因为除了电脑本身的价值之外，还包括品牌
价值、售后服务等。
售后服务：品牌机的售后服务一般是主要硬件3年，软件1年免费质保；而组装机的售后服务一般为软
件3个月免费服务，或稍长一点，而硬件的质保则是根据您所选择的硬件品牌来决定质保时间，例如
，CPU有3年保和1年保的，损耗品一般质保3个月。
附件：品牌机一般附带有正版杀毒软件及正版操作系统（其价格都加在购买电脑的费用中），以及某
些网校的学习卡等，而组装机则没有这些配件，一般只赠送鼠标垫、防尘罩等。
外观：品牌机主要是靠外观搭配的协调来吸引消费者的眼球，因此一般情况下，品牌机的外观都比组
装机好看得多。
某些品牌机利用小机箱来减小主机的体积，这样虽然外观精美，但是却不利于主机的散热，短时间没
问题，但是时间一长就会出现散热方面的问题。
用户在选购电脑时除了要事先了解电脑各个硬件方面的相关知识之外，还要掌握以下一些注意事项。
不要盲目追求高配置：购买电脑的时候不能盲目追求高配置，首先要想清楚自己买电脑的目的，然后
针对这个需求进行挑选，买电脑应该遵循“只买对的，不买贵的，够用就行”的原则。
考虑硬件各方面的配搭：有些用户认为CPU的性能等同于整台电脑的性能，其实这是错误的观点
，CPU虽然在电脑中占据着至关重要的作用，但是想要发挥电脑的全部性能还需要其他硬件的合理搭
配。
如果CPU性能很强大，但是却购买了一个低端的主板，这样也无法发挥该CPU的所有性能。
了解显卡芯片的性能：大多数用户对显卡的认识往往较浅，通常是按照选择内存的标准来看待显卡的
显存，即认为显存越高，显卡就越好，这是不对的。
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编辑推荐

《电脑入门完全自学手册(超值精华版)》专为电脑外行、零基础的读者设计的最简单易学、最实用、
最丰富全面的电脑入门书，让您快速成为电脑达人。
超值赠送4《电脑入门完全自学手册(超值精华版)》多媒体教学视频演示。
《电脑入门完全自学手册(超值精华版)》是新手学习使用电脑的入门读物，通过简单丰富的语言，让
新手能够快速地认识电脑并掌握其基本操作。
通过介绍Windows 7操作系统的桌面、对系统的基本设置（包括对桌面、屏幕保护程序、桌面小工具
、任务栏和“开始”菜单的设置）、系统的高级设置（账户的创建与管理、家长控制和CIear Type的使
用等）、文件和文件夹的操作、输入法的使用、连接因特网、网上娱乐以及系统维护方面的知识，让
读者能够快速掌握使用电脑的基本操作。
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