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内 容 提 要 

 

本书从 Windows实用操作入手，采用“学习+速查”的形式，将内容分为“Windows

实用操作”与“常用技巧速查”两部分。“Windows 实用操作”内容包括 Windows XP

安装与简单操作、桌面与窗口管理、文件管理、输入法与字体、Windows XP自带工具

的使用、系统设置、软/硬件的管理、Windows XP的管理工具、Internet入门、小型局域

网的组建、进阶操作等；“常用技巧速查”内容针对“Windows 实用操作”各个章节进

行常用技巧的罗列。两部分内容既可以单独阅读又可以配合使用。 

本书讲解生动细致，并配以丰富的插图，突出了知识的可读性、实用性，强调了内

容的易学性，把 Windows 的操作具体化、条理化，满足了广大电脑新手阅读的需要，

特别适合电脑初学者阅读和珍藏。 
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前言 
  

一本书两面看    双册合订 

自助式学电脑    无师自通 

作为电脑初学者或电脑入门级的读者学习电脑知识，电脑专家建议您：““主主要要是是选选一一

套套好好书书，，而而且且要要实实际际操操作作，，真真正正动动手手去去做做，，同同时时调调动动您您多多种种感感官官来来共共同同完完成成学学习习。。””电脑自助

学多功能系列丛书正是按照上述要求来编写的。 
本书是国内专业电脑图书运营机构“前程文化”精心策划的电脑自助学多功能丛书之

一。本书具有鲜明的特点和个性，不同于一般的电脑图书，在讲解方法、内容安排、语言

表述、装帧版式等方面具有很多与众不同的地方，是是国国内内迄迄今今为为止止第第一一套套双双册册合合订订的的多多功功能能

电电脑脑图图书书。。  

& 本书讲解了哪些内容 
本书是指导初学者学习 Windows 操作的入门书籍，书中详细地介绍了初学者必须掌

握的基本知识、操作方法和使用步骤，并提供了常用操作技巧供初学者即时查询。全书共

分 2本，2本书内容同步，第一本“Windows实用操作”内容包括 Windows XP 安装与简
单操作、桌面与窗口管理、文件管理、输入法与字体、Windows XP自带工具的使用、系
统设置、软/硬件的管理、Windows XP 的管理工具、Internet 入门、小型局域网的组建、
Windows XP进阶操作等。第二本“常用技巧速查”内容包括针对第一本书各部分操作技
巧的罗列。让读者“花一本书的钱买两本书的知识”，更加超值实用。全书充分考虑了初

学者的知识接受能力和实际需要，对于第一次学 Windows 操作系统以及曾经学过但没能
学会的初学者，通过学习本书可以轻松地掌握 Windows的基本操作。 

& 本书适合您吗 
本书定位于电脑新手、电脑初学者，即使您是对电脑一窍不通的“电脑盲”，通过对

本书的阅读，也能轻松掌握“高深莫测”的 Windows操作系统。 
本书适合以下读者： 
u 对 Windows操作系统“一点都不懂”的读者 

u 没有基础但想学 Windows操作系统的读者 

u 对 Windows操作系统感兴趣的初学者 

u 电脑办公人员 

u 在校学生 

& 为什么购买本书 

作为一套面向初、中级电脑用户的系列丛书，电脑自助学多功能丛书最大优势就是双

册合订的独特设计、全新的多功能学习模式、图文对照的详细讲解、完全自助的学习环境，

还有精彩生动的多媒体自学光盘以及专业贴心的网站服务。 
双册合订本——《Windows实用操作》+《常用技巧速查》      
本书采用两本书合订成册的全新方式，从封面开始阅读是 Windows 实用操作教程，

从封底开始阅读则是常用技巧速查手册。每本书既可以单独阅读又可以配合使用，非常方

便初学者从任意一本开始学起。“Windows实用操作”一书主要讲解 Windows的操作知识，
针对初学者从零起步学 Windows操作系统，手把手教您如何使用 Windows操作系统；“常
用技巧速查”一书采用技巧罗列的方式，主要针对初学者在学习过程中经常使用的操作技
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巧进行罗列，方便初学者排除学习障碍，更加顺畅地完成电脑操作。二本书内容同步，在

“Windows实用操作”的每章中，穿插安排了“常用技巧速查提示”栏目，清楚标明了常
用技巧在第二本书“常用技巧速查”的页码，两本书之间互动学习，便于初学者在学习过

程中即时翻查相应的操作技巧。 
多功能学习模式—— 双册合订本+多媒体自学光盘+专门网站服务 
双册合订本通过“学习+速查”的形式帮助初学者掌握 Windows 操作系统；配套的多

媒体自学光盘作为图书学习的重要补充，通过情景式的人物对话、视频讲解的互动学习、

大容量的内容安排，真实地再现了电脑操作的全过程，从而有效地巩固了初学者对相关知

识的理解与掌握；专门服务网站“21 世纪电脑教育网”www.21pcedu.com 免费提供本书
在线答疑，软件下载，读者论坛，免费电子图书下载等服务，帮助初学者解决阅读过程中

遇到的困难或问题。3种学习模式之间有效互动，让您“一书在手，学习无忧”。 
图文对照讲解  
“Windows实用操作”一书采用独特的版式设计，全书文字讲解与图片说明一一对应，

在图上对所讲解的知识点进行重点标注，您只要一边阅读文字一边看图学，就能够非常容

易地理解和掌握相关知识点。对于操作步骤的讲解，全文采用“ 、 、 ……”的序
号来表示操作顺序，然后在对应的屏幕图片上标注对应的序号，非常方便您在电脑屏幕上

进行对照操作。全文所有标注都采用双色区分，讲解通俗易懂，图文对应清晰，标注简单

明确，初学者完全能够很轻松地读懂相关知识。 
完全自助学习 
电脑初学者往往认为 Windows 操作系统很复杂，以为自己文化层度不高，没有相关

的基础，不懂英文，读不懂专业术语等就学不会 Windows 操作系统，对自己的自信心不
够。拥有本书您可以放心的阅读和学习，本书针对“电脑盲”初学电脑的知识接受能力与

实际需求，采用完全“自助式”的学习方式，内容起点低，从最基础的启动和关闭操作系

统讲起；叙述语言平实，用白话式的语言讲解知识要点；对于书中的“电脑术语”专门安

排“现场解答”栏目进行通俗的解释，帮助您了解其含义；对于上机操作部分的讲解采用

“完成任务”的方式，先设立相应的操作任务，每个操作任务对应知识点的掌握，然后一

步一步的教您如何完成任务。不用请教任何人，初学者可以在完全靠自己的环境下无师自通。 

& 系列丛书包括哪些 
针对读者对电脑基础知识的不同需要，电脑自助学多功能丛书目前推出了以下图书： 
1．电脑入门与新手问答    7．电脑办公应用与 Office技巧速查 
2．电脑上网与网址速查    8．Windows实用操作与常用技巧速查 
3．装机一条龙与疑难解答    9．五笔打字与Word文字处理 
4．五笔字型速学与编码拆分速查  10．Windows98/2000/XP与 DOS命令  
5．电脑操作与常用技巧速查   11．Word实用操作与企业文书精选  

6．Excel实用操作与管理表格精选  12．电脑软件安装与硬件组装手册  

& 如何阅读本书 

本书内容精彩，结构合理，栏目丰富，阅读轻松，是一本最容易读懂的电脑书。 
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& 本书的创作团队 

电脑自助学多功能丛书重点突出一个“精”字。只有“精炼”的内容才适合“自助学”；

只有“精细”的版式才便于“自助学”；只有“精彩”的讲解才值得“自助学”。 
本书由前程文化总策划、徐万涛编著，参加本书编创工作的还有：喻晓、向宏伟、冯

梅、于昕杰、杨仁毅、罗凤华等。整个编创过程凝聚了众多长期从事计算机应用教学的教

师及电脑专业人士的心血，在此向他们表示真诚的感谢。我们将本着“求实、创新、严谨”

的作风，为读者奉献更多、更精彩的图书。 
 

 

03｜步骤讲解 
书中出现的所有操作步骤

都采用这种形式来表现，序

号表明操作的先后顺序。 

 

02｜图片标注 
对应文字讲解内容对图片

进行双色标注，更加明确

地告诉读者在什么地方应

该怎么做。 

05｜即查提示 
以表格的形式罗列出电脑

新手的常见问题，以及在

“常用技巧速查”一书中

的页码，便于读者遇到问

题即时解决问题。 

01｜关键词 
主要是一些专业术语或疑

难词汇，标注出的“关键

词”都将在随后出现的“现

场解答”栏目中给出解释。 

 

04｜现场解答  

为书中出现的“关键词”

进行通俗的解释，读者可

以从中了解“关键词”的

含义。 
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