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前言

　　先体验，再经总结后升华获得经验，从而掌握对同类事物操作的知识。这一模式是我们获取知识
的有效途径。本套丛书就是按照这一思路来编写的。先带领读者完成一个具体的操作，使读者建立直
接的感性知识，然后对这些操作进行总结，使读者掌握对同类对象操作的方法，快速步入电脑世界。
　　本丛书具有下列特点：　　（1）没有采用课程式的编写方式，而是采用任务式的编写方式；　
　（2）不是完整地介绍一个软件的所有功能，而是仅介绍该软件最常用的功能；　　（3）完成同一
个任务.仅介绍一种最快捷、最通用的操作步骤；　　（4）细化每个步骤.指出其中易忽略但往往会导
致操作失败的问题，提醒读者注意；　　（5）每章都有练习题，巩固已学知识和技能。　　本丛书
既做到只要按部就班地操作就能完成任务，又能做到在操作中掌握技能，帮助初学者，尤其是中老年
读者，通过自学就能掌握电脑知识和应用软件的基本操作。本书力求做到：有了本书，好似请了一位
电脑家教，不仅通过有效的方法来教你，而且帮你解决问题，以消除学不会电脑的烦恼。　　由于编
者的水平有限，而读者的需求各异，本书在编写中尚存在不足之处，恳请各位读者赐教。
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内容概要

《电脑操作入门金钥匙》根据中老年人自学电脑的特点和需求，以好学实用作为全书的编写思路并贯
彻始终，全书通俗易懂，全部实例解说，跟做就能学会，学会就能应用。《电脑操作入门金钥匙》从
电脑新手角度出发，介绍了电脑的组成、鼠标的使用、Windows界面的操作，文字的输入、文件和文
件夹的操作，以及USB设备的使用等内容。
《电脑操作入门金钥匙》针对中老年人学习电脑的特点，以图解形式，把操作方法融于具体的实例中
，易于读者理解、掌握，进而实际应用。《电脑操作入门金钥匙》是电脑入门金钥匙丛书之一。
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