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前言

　　如今，电脑在日常生活和工作中的作用已日渐突出，正确地操作电脑已成为信息化时代对每个人
的要求。
为了打消初学者学习电脑操作的顾虑，满足他们学习电脑操作知识的迫切需求，我们组织了一批电脑
应用专家和业内精英，模拟真实工作和生活环境，以解决问题为出发点，特别为电脑初学者量身定制
了本书。
本书特色一览　　任务驱动、自主学习：本书采用任务驱动的形式，对读者在电脑操作的过程中可能
使用到的软件及硬件知识给予了详尽的介绍，读者可以根据自己的实际需求有选择性地阅读。
　　讲解全面、轻松入门：本书在挑选每个实例的过程中兼顾了各个常用软件的主要功能，并且详细
地介绍了网络以及电脑安全与维护方面的知识，使读者在实际应用的过程中能够轻松地掌握各种常用
软、硬件的基础知识。
读者可以将本书作为电脑操作的入门图书。
　　实例为主、易于上手：全面突破传统按部就班讲解知识的模式，模拟真实的工作和生活环境，以
实例为主导，将读者在电脑操作的过程中遇到的各种问题及其解决办法充分地融入到实际案例中，使
读者在电脑操作的过程中能够轻松上手，解决各种疑难问题。
　　书盘结合、互动教学：本书附带一张cD格式的多媒体教学光盘。
本光盘紧扣书中的内容，以实例的形式进行讲解，使读者更易于理解和掌握各种知识。
同时，光盘中还附有大量的实用技巧，全面帮助读者解决学习过程中所遇到的各种问题，这会给读者
的日常工作和学习带来极大的便利。
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内容概要

本书是指导初学者学习电脑操作的入门书籍，该书打破了传统按部就班讲解知识的模式，以解决问题
为出发点，讲解了大量来源于实际工作和生活的精彩实例，全面涵盖了读者在学习和使用电脑的过程
中所遇到的问题及其解决方案。
全书共分14章，分别介绍学习电脑必须掌握的基本操作、用户登录与账户管理、个性化工作环境、管
理文件和文件夹、轻松学打字、Internet入门、网上交流、网上新生活、进入多媒体世界、进入游戏世
界、Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007以及电脑的安全与维护等内容。
    本书附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供累计时间长达3个小时的多媒体教学内容，通过全程语
音讲解、情景式教学等方式对书中的知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握电脑的各种操作
与应用。
此外还附有书中各章节实例对应的原始文件、素材文件以及最终效果，并赠送一本621页、内含500个
经典的电脑操作实用技巧的电子图书。
    本书既适合刚刚接触电脑操作的初学者阅读，又可以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时对
有经验的电脑用户也有较高的参考价值。
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以及插件?附录 电脑操作实用技巧500招
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编辑推荐

　　本书采用任务驱动的形式，对读者在电脑操作的过程中可能使用到的软件及硬件知识给予了详尽
的介绍，读者可以根据自己的实际需求有选择性地阅读。
在挑选每个实例的过程中兼顾了各个常用软件的主要功能，并且详细地介绍了网络以及电脑安全与维
护方面的知识，使读者在实际应用的过程中能够轻松地掌握各种常用软、硬件的基础知识。
读者可以将本书作为电脑操作的入门图书。
　　全面突破传统按部就班讲解知识的模式，模拟真实的工作和生活环境，以实例为主导，将读者在
电脑操作的过程中遇到的各种问题及其解决办法充分地融入到实际案例中，使读者在电脑操作的过程
中能够轻松上手，解决各种疑难问题。
　　另外，该书还附带一张GD格式的、附有大量的实用技巧的多媒体教学光盘，可以全面帮助读者
解决学习过程中所遇到的各种问题，这会给读者的日常工作和学习带来极大的便利。
　　全书涵盖初学者必须通过的5关　　基本操作关：4章，电脑的基本操作和设置。
　　汉字输入关：1章，配合专业的打字软件学会汉字输入。
　　网上操作关：5章，18个上网实例，轻松体验网上冲浪。
　　软件应用关：3章，常用办公软件全攻略。
　　安全维护关：1章，维扩电脑安全，提高电脑运行速度。
　　谁适合学习这本书？
　　如果你是一个不了解的人。
　　如果你是一个电脑操作零起点或接近零起点的人。
　　如果你是一个不会汉字输入的人。
　　如果你是一个不会享受网络新生活的人。
　　如果你是一个不会使用办公软件的人。
　　如果你是一个渴望熟练掌握电脑操作的人。
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