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内容概要

本书从使用角度，由感性到理性逐步深入地剖析了使用微机的全部奥妙，确保
读者能在短时间内独立掌握使用微机的全部技能，学到许多实用的技巧和窍门。
根据读者反馈的信息，第三版在保留前几版全部优点的基础上，在内容上做了
大量的更新与充实。全书共十四章。第一章简要介绍电子计算机的基础知识；第二
～五章形象描述构成微机系统的各个部件以及它们的功能作用，并以读者初次接
触微机为起点，阐述微机硬件、软件的安装步骤；第六～十章着重讲述微机的具体
使用方法，结合大量的应用实例，对操作过程中可能出现的各种结果进行详细分析
和解释。同时，还介绍了一些使用微机的高级技巧；第十一章从实用角度阐述如何
利用微机处理汉字信息，详细介绍UCDOS汉字系统和几种优秀汉字输入法，如拼
音、简拼、双拼和五笔字型汉字输入法等；第十二章为一些常用的编辑软件和字处
理软件的使用方法，为办公现代化和进一步学习计算机语言打基础；第十三章讲述
了WPS字处理软件的使用方法；第十四章介绍微机维护和保养的必备知识，并讨
论了计算机病毒的危害和防治方法。附录中列出了所有英文提示的英汉对照以及
相应的处理方法，此外，还增加了微机升级指南、系统设置方法和常用汉字五笔字
型编码表等非常有用的内容。
本书适用范围极其广泛，既可作为各级各类学校（包括中学）开设计算机课的
教材，也可作为厂矿企业普及使用计算机的培训教材。凡具有初中以上文化者，即
便是一个微机的门外汉，都可借助本书迅速掌握计算机的使用方法与独立操作的
能力。
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