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内容概要

内容提要本手册以全新思路讲解了电脑使用者在日常生活和工作中碰到的各种电脑实用技术和必须掌
握的基本操作方法和基本技能。
主要内容包括电脑入门知识、正确使用鼠标和键盘、汉字录入方法、Windows XP的基础操作、管理电
脑中的文件、电脑的系统管理与设置、Word 2007文档的录入及编辑、Word 2007文档的格式编排
、Word 2007的表格制作、Internet的连接与基本操作、资源的下载与上传、网上通讯与娱乐、电脑安
全与维护等内容。
    全手册采用“实例教学法”与多媒体教学光盘相结合的形式，把电脑的知识原理、操作流程、应用
范例有机地结合起来，以通俗的语言、直观的图片、一步一步的操作步骤，详细地讲解了电脑操作的
全过程，并在其中穿插讲解“提示”、“注意”进行技巧点拨，力求做到系统、全面、直观，通过这
种图文并茂的教学形式，使电脑初学者能够一学就会，会了就能用，达到学以致用的目的。
    本手册读者对象为电脑初、中级读者。
特别适合电脑入门、电脑办公、电脑操作人员自学使用，也可作为大、中专院校相关专业及社会各级
各类电脑培训班、短训班的教材。
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编辑推荐

　　《新手无忧学电脑：电脑入门与电脑操作(2009至尊经典版)》不强调大而全，重点在于引导初学
者入门，在以后的工作中大量实践，才能提高。
这也是学习电脑应用操作的关键所在。
　　无论您是新手，还是外行，请不要担忧，其实，学电脑真的很简单。
　　基础知识：零基础引领入门，快速了解软件和行业应用基础知识，使读者可以很快熟悉并掌握软
件的基本操作。
　　应用实例：通过典型实例的详细剖析与讲解，达到深入了解软件功能。
带领读者一步一步进行操作，让读者在短时间内提高对软件的驾驭能力。
　　指导练习：精心安排指导案例，给出实例效果与关键步骤揭示， 让读者自己动手练习，以进一步
提高的应用水平，巩固所学知识。
　　巩固提高：归纳与总结所学知识，独立完成上机作业，进一步拓展和完善所学知识。
　　多媒自学光盘：通过光盘指点轻松学会快速处理电脑故障。
　　人人学得会，轻松学得快。
　　本手册是汲取许多电脑图书精髓而成的，它们具有以下优点：　　讲解新颖：创新的图文讲解，
使读者更容易理解和掌握，使教师更轻松地授课。
　　步骤清楚：操作步骤标示清楚明确，一目了然，便于读者学习。
　　语言简洁：简洁的词语有助于读者迅速了解重点和要点，避免读者阅读了大段文字而不知道如何
操作。
　　针对性强：典型的事例讲解，加上前面的特点，使读者可以按例操作，快速入门。
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