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前言

　　伴随着新世纪的到来，我们真正跨进了以计算机为主的信息时代。
那么掌握计算机应用技术不仅是每个人的基本素质，也是今后谋生的重要技能。
　　学习计算机有着特殊性，初学者可以从初级到高级分为多个层次进行学习。
就好像学习照相一样，可以先学习用“傻瓜相机”一按就照的初级摄影，然后再学习用专业相机、具
有丰富专业知识的高级摄影。
打字是学习操作计算机的第一步，也是很多计算机初学者最头痛的问题，而对一些专业的打字人员来
说，学会快速、准确地录入文字，并将图文按客户的要求编辑输出，更是其职责所在。
　　本书针对计算机初学者和打字人员，全面介绍了五笔输入法的使用方法；为方便打字人员用计算
机进行图文排版与编辑，本书还介绍了目前常用的Word2003文字处理软件的使用方法。
希望本书能让读者从入门到精通，熟练运用计算机输入文字，随心所欲地编排文章。
考虑到计算机初学者和打字人员的实际需求，本书在结构及内容上都做了精心安排，使其尽量满足不
同层次的计算机初学者和打字员的要求。
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内容概要

本书定位于计算机初级用户，主要介绍计算机操作基础、五笔和拼音打字操作技能以及常用汉字处理
软件Word的使用，内容涉及Windows基本知识、英文打字练习、中文打字练习、拼音输入、五笔输入
、造字、Word排版等知识，为方便用户学习，在附录中介绍了DOS系统的基本知识，并列出了五笔字
型常用汉字拆分字根及编码表。
由于计算机是一门操作性很强、需要有很强动手能力的课程，本书特别安排了上机操作和习题，以帮
助读者巩固所学知识。
    　  本书可作为不同层次的办公人员和各类培训学校学员的学习用书，也可作为计算机录入人员必备
的学习和参考用书。
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章节摘录

　　第1章　Windows XP基础知识　　1.1　认识微型计算机　　计算机又称电子计算机（Electronic
Computer），是20世纪最伟大的科学技术发明之一（第一台电子计算机诞生于20世纪40年代）。
目前计算机已经被应用到现代生活的诸多领域，给社会生产和生活带来了前所未有的进步和发展。
从宏观上讲，计算机可以分为大型计算机、中型计算机和微型计算机，我们一般使用的是微型计算机
。
如果不作特殊说明，本书提到的计算机一般是指微型计算机。
　　依据功能、速度、容量的不同，微型计算机又可以分为以下几种类型。
按结构形式来分，可以分为个人台式计算机（又称PC机，即我们常用的主流计算机）和便携式计算机
（又称笔记本电脑）。
　　以CPU为标志，按档次来分，可以分为第1代计算机、第2代计算机、第3代计算机、第4代计算机
、第5代计算机和第6代计算机。
　　以生产方式来分，可以分为品牌机和组装机（也称兼容机）。
品牌机与组装机的主要区别是：品牌机具有相应的注册商标（如国内的联想、方正、长城和国外
的DELL、HP等），其的大部分配件是厂商自己生产（或者0EM）或装配出来的，它们具有较好的售
后服务，但其缺点也比较明显，就是其配置并不是很合理，用户不能拆装和升级（缺少DIY精神），
而且在同等配置下，品牌机要比组装机贵一些。
组装机是由用户或经销商将CPU、、主板、硬盘、显卡等配件组装起来的计算机，由于组装机没有相
应的软件成本，所以比品牌机便宜。
此外，组装机还具有配置自由、升级性好等优点，因此，目前多数用户使用的是此类计算机。
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