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前言

“新手视听轻松学”丛书采用“左边是操作步骤、右边是图片注解”的双色、双栏排版方式，以简洁
、通俗的文字，配上清晰的图片、注解，让读者一目了然、轻松入门、快速掌握。
本系列丛书随书配有视听多媒体光盘，读者可以结合图书，也可以单独观看视频，进行视听式学习。
通过120段精华视频的学习，读者能够在短时间内掌握各项技能，快速成为电脑操作与应用的高手。
丛书主要内容“新手视听轻松学”丛书通过最热门的电脑软件，以各软件最常用的版本为工具，讲解
软件最核心的知识点，让读者掌握最实用的内容。
丛书主要特色“新手视听轻松学”丛书，具有以下四大特色：（1）从零起步，由浅入深地轻松学习
电脑操作——新手速成，快速掌握核心技术与精髓丛书内容完全从零起步，新手在没有任何基础的情
况下，根据由浅入深的理论、循序渐进的实例，不仅可以逐步精通软件的核心技术与精髓内容，还可
以通过实例效果的制作，融会贯通、举一反三，制作出成百上千的效果，将学到的知识迅速地运用到
日常的生活和工作中。
（2）时尚新颖的MP3／MP4／手机学习模式——像听歌、学英语一样轻松掌握电脑技能丛书附赠的多
媒体光盘，不仅可以让读者跟随演示轻松学习，还特意将解说音频和演示视频文件单独提供，读者可
以将音频文件复制到：MP3、MP4．或手机中，像听歌、学英语一样，享受随身视听的乐趣，随时随
地进行学习，轻松掌握电脑技能。
（3）双色印刷让操作重点与技巧一目了然——全程图解让内容通俗易通、跃然纸上丛书以黑白印刷
为主，而图片注释、操作序号、图片标号、注意事项、知识加油站等体例，则以彩色显示。
这种双色印刷方式，让读者对操作的重点和技巧一目了然。
书中内容均以全程图解的方式诠释，让内容变得通俗易懂、跃然纸上。
（4）体例新颖，独创五学一体课堂式教学——超值拥有书+120段视频+120段音频本书体例新颖，独
创“学时安排+学有所成+学习视频+学中练兵+学后练手”的五学一体课堂方式，站在读者的立场充
分考虑和设计，为读者打造全新的学习氛围。
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内容概要

本书是“新手视听轻松学”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始、系统全面地讲解电脑办公应用
的基础知识与操作。
    本书共13章，通过理论与实践相结合，全面详细、由浅入深地讲解Windows XP快速入门、Windows
XP基本操作、Windows XP个性化设置、Windows XP文件管理、WindowsXP文字输入、Windows XP系
统优化、Windows XP网络功能、Windows XP安全维护、Windows XP娱乐功能、Windows XP高级管理
、Windows XP常用程序、Windows Vista快速入门和Windows Vista全新体验等内容。
    本丛书明确定位于初、中级读者。
书中内容均从零起步，初学者只需按照书中的操作步骤、图片说明，或根据多媒体光盘中的视频与音
频进行学习，便可轻松地做到学有所成。
本丛书适用于电脑入门人员、在职求职人员、各级退休人员，也可作为各大、中专院校、各高职高专
学校、各社会培训学校、单位机构等的学习教材与辅导教材。
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章节摘录

插图：第1章　Windows XP快速入门Windows XP是目前最流行的基于图形界面的操作系统。
其由Microsoft公司推出，是性能卓越的操作系统，可满足各个领域的应用。
本章将带领读者对Windows XP进行全面的了解。
1.1 了解Windows XP面对众多的操作系统，选择一款适合自己的操作系统十分重要。
不同的操作系统，其功能与用途也大有不同。
在选择操作系统之前，需对各操作系统进行了解。
本节对Windows XP操作系统进行详细的介绍。
1.1.1 Windows XP发展史Windows XP操作系统是微软公司于2001年10月25日发布的一款个人计算机操作
系统。
它是在Windows 2000操作系统内核的基础之上开发的新一代操作系统，是Windows98／Me／NT／2000
的升级产品，分为家庭版（Home Edition）、专业版（Professional Edition）和其他版本。
Windows XP操作系统注重多媒体特征，并提供了易用的用户切换功能，使用起来非常简单。
1.1.2 Windows XP版本选择如果读者的计算机主要用于文字处理、上网浏览信息、QQ聊天和学习等，
可选择安装Windows XP操作系统的家庭版。
此版本对计算机硬件配置的要求不是很高，价格也为普通用户所能接受。
如果准备从事图形图像、影片处理和处理各种数据报表等工作，建议安装Windows XP操作系统专业版
。
此版本具有很强的安全性，比较适合专业人士使用。
Windows XP操作系统其他版本的安装对计算机硬件配置的要求较高，适合不同层次的人员使用。
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编辑推荐

《中文版WindowsVista标准培训教程》共13章，包括：Windows XP快速入门、Windows XP基本操作
、Windows XP个性化设置等内容。
从零起步，由浅入深轻松学习电脑操作——新手速成，快速掌握核心技术与精髓；时尚新颖
的MP3/MP4/手机学习模式——像听歌，学英语一样轻松掌握电脑技能；双色印刷让操作重点与技巧
一目了然——全程图解让内容通俗易通、跃然纸上；体例新颖，独创五学一体式课堂教学——超值拥
有书＋120段视频＋120段音频.“新手视听轻松学”系列丛书通过最热门的电脑软件，以各软件最常用
的版本为工具，讲解软件最核心的知识点，让读者掌握最实用的内容。
 《中文版WindowsVista标准培训教程》为系列之一，针对初学者的需求，从零开始、系统全面地讲解
电脑办公应用的基础知识与操作。
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