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内容概要

全书共分13章，包括学习电脑操作入门、轻松操作键盘和鼠标、Windows基本操作、汉字输入一学就
会、管理文件夹和文件、Windows自带小工具、Windows休闲与娱乐、Word文字处理、Excel表格处理
、Intemet网上冲浪、收发电子邮件、常用工具软件、电脑安全与维护等。
    本书以图解为主、文字说明为辅，再辅以简洁、专业的小栏目，引领读者学习并掌握一个个新知识
与新技巧。
本书适合电脑初学者、电脑排版人员和办公人员自学使用，也可作为各类计算机培训学校和社会培训
机构的培训教材。
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章节摘录

　　第1章　电脑操作轻松入门　　本章导演　　本章主要介绍电脑的基础知识，如电脑的发展史、
电脑的分类、电脑的组成和正确使用电脑的方法等内容。
　　播报1：了解台式电脑和手提电脑　　播报2：电脑硬件和软件的组成　　播报3：硬件与软件的关
系　　播报4：正确开机和关机　　1.1　电脑的发展史　　电脑的发展阶段主要是按照电脑采用的主
要组成部件来划分的，大致可以分为5代，每一代电脑的问世都代表着一种新技术的诞生。
　　第一代电脑（1946～1957年）：它采用电子管作为主要组成部件，其主要特点是体积庞大、发热
量大、集成度低、运行速度慢。
　　第二代电脑（1958～1964年）：晶体管是第二代电脑的主要组成部件，其大小只有电子管的1/20
，因此与第一代电脑相比，第二代电脑显得小巧了很多。
　　第三代电脑（1965～1969年）：集成电路电脑的研制成功，标志着第三代电脑的诞生。
通过集成电路技术将电脑的一些部件，如晶体管、电容、整流器、一极管等集成在一块硅芯片上，因
此第三代电脑体积更小，且运行速度更快。
　　第四代电脑（1971年至今）：1971年，英特尔公司研发出了第一块商用微处理器4004，这标志着
第四代电脑——微处理器电脑时代的开始。
　　未来时代的电脑：下一代电脑（第五代电脑）正处于研发阶段，其中比较显著的成果有加入人工
智能技术、利用激光技术进行运算的光学电脑等。
　　1.2电脑的分类　　按照电脑用途及性能的不同，可以将其分为巨型机、大型机、中型机、小型机
和微型机。
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编辑推荐

　　《巧学活用学电脑：家用电脑使用技巧一点通》以“图解”方式讲解家用电脑使用知识，让您学
得巧妙、觉得轻松。
　　采用“情景对话”教学法，营造浓厚学习氛围，使您享受名师指导的优越性。
实例丰富、技巧众多、实用性强，可随常随用，显著提高您的工作效率。
传授知识的同时教您学习的方法，使您巧学活用，在成功路上步步领先。
　　传承卓越精品理念，奉献一流精品图书，倡导“实用为主，精品至上”的出版思想，著精品图书
，育一代英才。
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