电脑培训资料  大唐成校

第一章　计算机基本操作
第一节　计算机基本组成

完整的计算机系统包括两大部分，即硬件系统和软件系统。所谓硬件，是指构成计算机系统的物理设备，即由机械、电子器件构成的实体部件。软件也称“软设备”，广义地说软件是指所有文档的集合。我们平时讲到的“计算机”一词，都是指含有硬件和软件的计算机系统。
1、 硬件

主要由主机、显示器、键盘、鼠标构成，其它外部设备包括打印机、移动硬盘、扫描仪、音箱、光盘、软盘、优盘、摄像头等；其中主机内又有CPU（中央处理器）、主板、显卡、声卡、内存、硬盘、电源等。

二、软件

主要分为系统软件和应用软件：

系统软件：直接为管理和维护计算机本身所用的程序（操作系统、数据库系统应用软件）。

应用软件：主要包括文字处理软件、图象处理软件、多媒体播放软件和实时控制软件。
第二节　开关机操作

一、开机
在电源及设备完全接好的前提下，先按下显示器的电源开关，电源指示灯亮后再按下主机上的电源开关。

二、关机
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保证所有窗口都已正常关闭的前提下，用鼠标点击系统桌面左下角的“开始”按钮，点击“关闭”，点击“确定”。另外，在windows任务管理器中（同时按下Ctrl、Alt和 Delete可弹出），也可进行关机操作。
三、重新启动

冷起和热起：冷起按钮在主机上，由于冷起对计算机不利，所以在没有特殊情况下，如死机，尽量不要进行冷起。在开始菜单中，点击关闭计算机会弹出下面的对话框，点击重新启动便完成了热起操作。

在我们离开时，为了避免计算机被他人操作，可以锁定计算机，使之处于待机状态，点击上图中的“待机”按钮即可。

第三节　鼠标键盘操作
一、鼠标操作
鼠标上有左键和右键两个操作区域，有的鼠标中间还有滚轮。通常我们都是用右手来操作鼠标，手掌轻轻放在鼠标上，食指放在左键上，中指放在右键上。

1、食指在左键按一下为单击，可以用来选中文件、文件夹或命令。

2、食指在左键迅速按两下为双击，可以用来打开文件或文件夹。

3、中指在右键按一下为右键，可弹出快捷菜单。
1、常用键包括：

	Backspace
	退格键，按一次该键，光标向前（左）退一格，如光标前有字符则会删除该字符。按住不放可连续退格（删除）

	Caps Lock　
	大写锁定键简称大写锁，指示灯同时亮起；如需恢复小写输入状态，则再次按一下该键，指示灯即灭。

	Enter
	回车键，用于选择某种结果或使电脑开始执行某项操作，起“确定”的作用。在打字时，不论光标在什么位置，按下该键后光标会移到下一行的行首，按住不放光标会连续向下移动

	空格键　
	它是键盘上最长的一个键。按一下可在光标处输入一个空格，即光标向后（右）空一格。如按住不放，则连续空格


2、功能键区

	Esc　
	取消键，在某些操作中起取消或放弃的作用


3、编辑键区

	Insert
	在某些程序里（如word）可用来设置字符的插入/改写状态

	Delete
	删除键，起删除的作用。打字时可删除光标后（右）边的字符，按一次删除一个字符，按住不放则会连续删除


4、数字键区(键盘右侧，与计算器类似)
NumLock为数字键的开关键。按下该键，它上面的指示灯亮起，说明此时处于数字输入状态，可进行数字的连续输入和计算器的运算；按下该键，指示灯熄灭，则处于编辑状态。

第四节　中文输入法

一、输入法切换的方法：

1、鼠标：先找到任务栏右下角的输入法切换按钮，单击左键，在输入法菜单中找到所需输入法后单击左键。

2、键盘：按住Ctrl键不放，再按下Shift键进行切换。每按一次Shift键可切换一次，如要继续切换可再次按下。中/英文输入法间的切换为Ctrl+空格键。

二、汉字输入法：

我介绍一种叫“疯狂鼠标输入法”，类似手机输入短信的输入法，适合不懂拼音不懂五笔人士专用。
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操作说明：

笔画输入法的一些通用常识

1. “提”打“横”。

2. 各种折都打“折”, 如乛乁ㄅㄑㄥ乙レ乚等等。

3. 忘记“鼠”字怎么写怎么办？那就打个“老”字，让输入法帮你联想出来。
第二章　Windows桌面操作

第一节　初识桌面
Windows启动成功后出现的屏幕工作区域，称为“桌面”。桌面上常见图标有：我的电脑、网上邻居、我的文档、回收站、IE浏览器等。最下方有一个灰色的长方条，叫做“任务栏”。

1、 任务栏的组成
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1、开始按钮：启动程序、执行任务，如：[开始]→[程序]→[附件]→[写字板]。

2、快速启动栏：可以迅速地启动应用程序，如：IE浏览器、显示桌面。

3、正在运行的应用程序按钮：显示当前已经运行的程序和打开的窗口，当我们打开程序、文档或窗口时，将在任务栏的中间区域出现相应的按钮，我们可以通过单击该按钮在已经打开的窗口间来回切换。

4、系统托盘：显示当前工作的状态，如：时间、输入法等。
二、桌面图标
桌面上有一些不同图案的小图形，每个图形下面都有文字说明，这些小图形叫做“图标”，它是程序、文件的关联标志。在不同的电脑上，桌面图标的数量有所不同。图标的数量和系统安装的应用程序多少、桌面的设置有关。

三、桌面图案

桌面上的图案称为“桌布”或“墙纸”。更换背景图片的方法：在桌面空白处点击鼠标右键打开菜单→在菜单中单击[属性]→单击[背景]选项卡→用鼠标单击背景图案文件进行选择，同时上方的预览框会显示出图案→单击右下角的[确定]键即可。

四、启动应用程序
单击[开始] →[程序] →单击所要使用的程序，如下图所示；值得注意的是，当鼠标移动至菜单中的扩展箭头时，会打开一新的子菜单。

第二节　窗口操作
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一、窗口界面

1、标题栏

标题栏的作用主要有：

A、显示当前窗口的名称。

B、移动窗口，方法是用鼠标指针移到标题栏中，按住鼠标左键并拖动，拖动到合适的位置后松手。(窗口最大化时无法移动)

C、控制窗口，方法是用三个窗口控制按钮来操作
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[最小化]按钮：将窗口缩至最小，放到任务栏中，点击任务栏中对应的最小化图标可放大恢复。
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[还原]按钮：将窗口还原到可调节大小的状态，单击后窗口改变的同时此按钮变为
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[最大化]按钮：将窗口放大到满屏幕
。
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[关闭]按钮：结束对窗口的操作即关闭当前窗口。也可以用键盘上的Alt+F4键来关闭当前窗口。

2、窗口边框

可用鼠标拖动边框的方法来改变窗口的大小，方法是：把鼠标指针移动到窗口的边框线上，指针变成一个双向箭头如[←→]，可改变窗口的水平宽度，此时按住左键并拖动到合适位置，然后松开。窗口的四条边及四个角都可以移动。

3、滚动条

当所显示的内容超出一屏时，窗口右部或底部会自动出现滚动条，滚动条的长短表示已显示部分占全部内容的比例。

可通过点击微调箭头或用鼠标拖动滚动条来调整窗口所显示的内容，也可以使用鼠标上的滚轮来进行调节。

二、窗口操作
    1、窗口的切换

方法1：当所需窗口被前面的窗口挡住时，可用鼠标单击窗口的任意一部分来激活该窗口。被激活的窗口的标题栏上为深蓝色，此时该窗口为当前窗口即可操作窗口。

方法2：用鼠标单击任务栏中的该窗口最小化按钮即可。

   第三节　文件及文件夹操作

一、文件的保存
保存一个文本文件（以保存Word文档为例），可以按如下步骤进行：打开Microsoft Word窗口→输入文字→在菜单栏中点击[文件]→[保存]→选择保存的地点→输入名称→[保存]。

    二、文件的删除

文件的删除步骤：鼠标左键选中目标文件→[右键]打开快捷菜单并点击[删除] →提示“是否删除”→单击[确定]。

三、文件的还原

文件的还原步骤：打开[回收站]→选中目标文件→鼠标[右键]打开快捷菜单并点击[还原]。

四、文件的复制

步骤：在目标文件上单击鼠标右键选择[复制]→打开所要保存到的文件夹→单击鼠标右键选择[粘贴]，这样就可以把一个文件（文件夹）复制到我们自己的文件夹中，而原来的位置仍然存在该文件（文件夹）。

　　五、文件的重命名
　　如果对某个文件或文件夹的全称不满意，可以为其重新命名。

步骤：调出输入法→在目标文件上单击鼠标右键→选择[重命名]→当旧的名称为反白方式时输入新名称→按回车键。
六、文件夹操作

由于电脑中的文件数目非常多，因此需要在电脑中创建“文件夹”，以便将文件分门别类地放入相应的文件夹中。
1、新建文件夹步骤：在所要新建文件夹的地方的空白处单击鼠标右键→[新建]→[文件夹]→输入名称并按回车确定。

    2、把文件移动到文件夹中，方法是先剪切目标文件，然后在文件夹中进行粘贴。

步骤：在目标文件上单击鼠标右键→菜单中选择[剪切]→打开所要保存到的文件夹→单击鼠标右键选择[粘贴]。
注意：如果要移动的文件与目标文件夹在同一平面上时，可直接用鼠标拖动方法来移动。

3、将文件夹保存到优盘的方法是：

A、将优盘插入U盘口，可[复制]后[粘贴]，也可直接发送；

B、在目标文件上单击鼠标右键→菜单中选择[复制]→打开[我的电脑]→打开U盘→单击鼠标右键→菜单中选择[粘贴]；

C、 在目标文件上单击鼠标右键→菜单中选择[发送到U盘]。

第四节　优盘、光盘的使用

　　一、优盘使用

把优盘帽拔下，直接对准计算机中的USB端口插入，插好以后，仔细观察会发现优盘的信号灯亮，稍后屏幕右下方会弹出“可移动磁盘”的图标，此时大家可以打开“我的电脑”窗口，象操作其他磁盘一样向它复制文件或删除文件；当计算机对优盘进行读写操作时，优盘的信号灯会不断闪烁，此时请不要随意拔出优盘，以避免丢失数据或损坏优盘。

要取下优盘时，必须先将所有与优盘相关的窗口全部关闭，再用鼠标右键单击屏幕右下方的USB设备所对应的图标，随后会弹出“安全删除硬件”提示，左键单击该提示，在其后弹出的窗口中再单击“停止”按钮，在下一对话框中单击“确定”按钮，等到屏幕上再次弹出“安全地移除硬件……”提示时，就能拔出优盘了。

二、光盘使用

按一下光驱弹出按钮（在机箱前面板上半部分），待托盘自动打开后，放入待使用光盘，再按一下光驱弹出按钮，然后在“我的电脑”窗口中双击光盘图标，就能打开光盘访问窗口，具体操作和其他磁盘相近。

第三章 上网基本操作

第一节 接入互联网

双击桌面上的网络连接图标，或者用鼠标右键单击该图标并单击“打开”菜单项，填写用户名和密码就能启动网络链接工具，然后单击“连接“按钮，就能自动联上因特网。
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第二节　上网浏览信息
　　一、打开浏览器
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浏览器是浏览因特网网上信息的必备工具，常见的有Internet Explorer，简称IE。双击桌面上的IE图标（如下图），就能打开浏览器窗口。
二、输入网址

在浏览器窗口的地址栏中输入要访问的网站网址，例如要访问“淘宝网”网站时，只要输入http://www.taobao.com，再按回车键，就能打开目标网页了。

三、浏览网页

当网页打开后，可以用鼠标拖动右边或下边的滚动条，进行上下浏览；也可以在网页上的空白处单击鼠标，然后滚动鼠标中间的滚轮来浏览网页信息。

四、保存网页

打开IE→菜单栏中选择[文件]→选择[另存为]→选择保存路径→输入名称→选择[确定]。

五、保存图片

用鼠标右键点击图片→选择[图片另存为]→选择路径→输入名称→选择[保存]。

六、保存文字

用鼠标拖动的方法选中文字→在选中文字上点击鼠标右键打开快捷菜单→选择[复制]→打开写字板或记事本→选择[粘贴]。

七、收藏网页

1、将当前网页添加到收藏夹

步骤：单击菜单栏上的[收藏]按钮→[添加到收藏夹]→[名称]栏中输入名称→如要脱机使用请选中[允许脱机使用]→[确定]。脱机就是不链接网络。
2、访问收藏夹中的网页

步骤：单击工具栏上的[收藏]按钮→在列表中单击所需网页名称。

八、首页修改：选中IE浏览器，点击右键，选择属性-常规-主页，填写网址后确定。

附：常用网址

淘宝网：http://www.taobao.com

诸暨影院：http://www.husay.net

网址大全：(好123 )http://www.hao123.com

第三节信息搜索操作
在家用电脑高度普及的今天，网络查找所需信息是最为及时和快速的渠道。搜索引擎是某些网站上提供的网站信息查询搜索程序，我们可以通过它来查找所需信息。

　　一、搜索的方法：

1、分类目录方式查询：直接用鼠标单击相应的类目，一层一层查询。

2、关键词匹配查询：在检索信息框里输入所查找信息的主题进行搜索（以国内常用的搜索引擎百度为例说明）。

　　二、百度搜索 ( http://www.baidu.com.cn )
1、在IE地址栏中输入网址：http://www.baidu.com.cn，出现界面

2、在信息框中输入所要查找内容的关键字(实用技术),然后点击“百度搜索”按钮：
第四节  邮件收发操作

电子邮件(E-mail)比人工邮件速度快，可靠性高，价格便宜，而且它不像电话那样要求通信双方同时在场，可以一信多发，可以将文字、图像、语音等多媒体信息集成在一个邮件中传送。许多网站都提供免费邮箱，下面是网易163的申请及使用过程。
一、申请网易163免费邮箱的步骤

1、进入网易163网站（http://www.163.com），如下图所示：

2、点击“免费邮”，单击“注册”或“马上注册”按钮，接受协议后进入界面；
3、输入自己想要的用户名、密码、安全码，点击“提交表单”进入界面：

4、逐项填写个人信息，带红色星号的信息栏一定要填写，其他项可选择填写。
    邮件地址的形式：用户名@163.com

注册成功之后进入网站http://mail.163.com/，登陆后进入邮箱：

二、发邮件的步骤

1、点击“写信”选项

2、在“收信方”一栏填写对方邮件地址，如果有图片或word文档等文件要发给对方，可以通过添加附件的形式发送；点击“浏览”按钮，从计算机上找到想要发送的文件，然后将目标文件导入进来就可以了。

3、完成邮件编辑操作后，再点击“发送”按钮，邮件就发给对方了。

    三、收邮件

点击“收件箱”，便可看到对方来信。信件看完可以删除以空出更大空间来接收其他信件。

操作技巧

1.在电脑出现一些小问题导致无法正常使用电脑可进行如下操作解决：启动电脑不停按键盘上的F8键，在出现的界面中使用上下键选中最后一次正确配置。

2.可以通过系统还原可以解决一些问题。系统还原的使用：开始—程序—附件—系统工具—系统还原，选择一个还原点。

3.如果无法正常关机，可以长时间按住电源键，听到风扇停止转动表示已经关机。下次启动，重复1的步骤。
第4章 注意事项

事项一、在操作电脑时怎样注意用眼卫生？
随着电脑的普及，人们越来越关心电脑对视力的危害。对经常在电脑前工作、学习的人来说，应注意做到以下几点：

1、工作一段时间后休息一刻钟；

2、尽量选用大屏幕显示器，显示器屏幕的中心和双眼平齐；

3、显示器光线既不可太强，也不可太弱； 

4、字体尽量选用大字体；

5、工作时可饮一些茶水，用完电脑后应洗脸；

6、不要偏食，多吃蔬菜和水果，可适当口服一些维生素；
事项二、夏季电脑使用注意事项
1.散热  在夏天使用电脑时，要注意通风散热，不要将机箱或是显示器放在不通风的环境中，也不要堵塞上面的通气孔。有条件的话尽量在空调房间内使用电脑。 
    2.防潮  液体导体是电子产品的天敌。在电脑前喝水最好当心，一旦水洒在键盘上，请马上关闭电源，风干水分后再使用，否则就等着换新的键盘吧！对于笔记本电脑使用者来说，一杯水破坏的可能将是整台电脑。 
    3.避雷  夏季雷雨天气比较多，在雷雨里最好不要使用电脑并且把电源的连接线与电源插座断开连接，避免造成不必要的损失。 
    4.电压不稳  频繁停电时最好不要使用电脑，反复的启动会给硬件造成过高的损耗。（狂风及大雨天气） 
    5.防尘除尘  尽量不要在电脑旁抽烟，烟雾会从光驱缝隙中“溜”进去覆盖光头，缩短光驱的寿命。逐渐侵蚀风扇的转轴，造成转速减慢或停止转动，使其失去原有的散热功能。而且会使室内空气不流通，影响使用者的身体健康。 
    6.正确开关计算机  开机时应先打开显示器等外设，然后再开主机。如果将程序颠倒，显示器打开时产生的瞬间高压会对主机内的各部件产生冲击。关机时要跟开机相反，先关主机，再关外设。非必要情况下一定要等到主机完全停止工作时再把电源完全关掉。
事项三
(1)电脑对电源干扰极为敏感，应安装专线，忌与电视、电冰箱、洗衣机等大功率家电共用一条线，以确保电压平稳，必要时安装UPS。（UPS：不间断电源，接入UPS可以在短时间断电提供电源）
(2)电脑对温度较敏感，软盘存放温度为10～52℃，软驱运行最佳温度为44～46℃；主机与墙壁距离应大于10cm，以利空气流通。
(3)电脑主机上安装防尘罩以防尘，禁止在电脑附近喝饮料、吃零食，以防烟尘、水滴浸蚀。每周应用吸尘器清扫电脑及其周围，用镜头纸或脱脂棉蘸无水酒精擦拭显示屏。
(4)电脑久置不用易受潮，至少每周要开机运行两小时。平时保持环境干燥。
(5)所有噪音如马达轰鸣、音箱开机等都易导致数据丢失和传输错误。故电脑应远离噪声源。
(6)注意防磁忌把磁铁、强磁性家电放在电脑周围。
(7)保护硬件定期对硬盘进行检查、整理、备份、格式化等，并坚持不用盗版及来历不明的软件。
事项四：
硬盘－－最忌震动                       

　
光驱－－最忌灰尘、震动和粗劣的光盘      

　
键盘－－最忌潮气、灰尘、拉拽

鼠标－－最忌灰尘、强光、拉拽 

　
显示器－－最忌高温、高压等

网上购物的操作

随着物流业的快速发展，让网购变的越来越现实，越来越方便。有很多人都想体验一下网上购物的乐趣，可是又怕被人诈骗了。我可以明确的告诉大家，只要按照程序购物，购物的风险就会降到最低。以淘宝购物为例。

一、开通网上银行。

   现在有很多银行都支持。淘宝支持网银有（下图）
国有银行：
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此外还有全国性股份制商业银行和区域性银行。
本人推荐使用工商银行。优点（安全性能高，交易速度快，使用范围最广）

去工商银行柜台办理网银就可以了（有工行卡的免费办理），办理后会给你一张动态密码卡或U盾。

然后去工行网站注册网银账号http://www.icbc.com.cn/icbc/   
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温馨提示，
１、新手最好拿个本子把注册的账号和密码记录下来，因为后面的账号和密码太多。
２、网上银行的开通过程中经常会出现安全控件下载的提示，请各位放心下载。
准备工作结束了，下面开始讲解购物流程。 
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从上图可以看出，有了网银。要想购物，还必须要有淘宝账号和支付宝。下面就带大家去注册淘宝账号和支付宝。

淘宝账号注册地址：http://member1.taobao.com/member/newbie.htm 可选手机注册或邮箱注册。（都是免费的）。

温馨提示：记录下注册的淘宝账号和密码。

支付宝账号注册地址：https://www.alipay.com/user/reg_select.htm 可选手机注册或邮箱注册。（都是免费的）。
温馨提示：记录下注册的淘宝账号和密码（支付密码和登录密码）。

支付宝作为一个安全，简单，快捷的的中介交易系统，其交易流程如图
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还有一部分人虽然心理上接受网购，但是他们偶尔在淘宝之外的其他网站上看到某店主在该网站上发布的某宝贝，一见钟情，迫不及待地想要买，可是又因为自己在淘宝网上不是会员，觉得要手忙脚乱地去注册一大堆东西太麻烦，于是就放弃了这个宝贝。
(一) 注册淘宝会员
登陆http://member1.taobao.com/member/login.jhtml   点击"免费注册",如图
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按要求填写会员名,密码(密码最好是带有字母会安全点）,邮箱(邮箱很重要,必须是经常用的,而且一个邮箱只绑定一个淘宝会员)

此外，还可以用手机来注册帐号：
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输入您的手机号码、会员名、验证码，点击“同意以下协议进入下一步”。
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注意，选择自动创建支付宝帐号，这样就不用再去申请支付宝帐号了。

如果您是用邮箱来注册的话，提交会员资料后系统会提示你到所填的邮箱中收取确认信，

进入您自己的邮箱后打开主题为“亲爱的xxx，完成最后一步，您的注册就成功了！”的邮件，点击“确认”，如图
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这样您的淘宝会员就注册完成了

(二) 激活支付宝

登入您自己的淘宝（如果不知道怎么登陆可再次点击上面的网站）

登入后在左边的“支付宝专区”里点击“支付宝帐户管理”

如果“账户状态”为“未激活”，就请点击右边的“点此激活”字样，如图
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进入页面后就请如实填写信息，名字（一定要真实的，不用担心危险）

证件号码（要与名字对应）

登录密码（可以与淘宝密码相同，但要注意安全性）

支付密码（很重要很重要的，最好与登陆密码不一样）

密码保护问题（最好找一个能牢记的问题和答案）

提交信息后支付宝就完成激活了

好了，所有的准备工作都结束了。现在开始购物，在购物前先的把钱准备好。没钱怎么购物啊?因为我们用支付宝支付，而支付宝里买有钱。钱还在银行卡里。我们现在就往支付宝里冲点钱，大家不要误解支付宝里的钱是不是冲了一次就用完了，支付宝就是你的钱包。你只是从银行卡里取了钱放在里面，想用多少你用多少。想放多少进去就放多少进去。

现在开始给支付宝充钱，登录支付宝（用登录密码登录） https://www.alipay.com/    登录界面如下 
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新用户可用余额0.00， 这是我的账号里面还剩下7.92元 
点右边的 [image: image17.jpg]7 EHzns



　出现以下画面：
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充值金额里输入“你要充值的金额”

点“下一步”
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点“去网上银行充值”
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输入工商银行卡号、验证码，提交
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看下预留信息还符合你在注册的时候预留的信息。

要不符合的话，说明你的卡号输入错误了。

要符合的话，就点“全额付款”
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拿出银行给你的动态密码卡，找到制定坐标的密码。输入。在输入网银登陆密码（查询记录本）

输入验证码 。提交。等待过程1秒-5分钟（等待过程中不要关闭网页，等待提示支付成功在关闭）
开始购物 打开淘宝网站http://www.taobao.com/ 点击屏幕左上角的“请登录”
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输入账号名和密码（忘记就查询记录本），点击左上角的“我的淘宝”
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点击“管理支付宝账户”绑定支付宝账号。

现在开始去购物了，建议安装一个“阿里旺旺”聊天软件，方便和卖家交流。
下载地址http://im.alisoft.com/download/index.html?traceLog=alisoft
我们来买个笔记本散热器。
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我们点“笔记本散热底座/散热垫/散热风扇/降温座/亚克力三扇”这家的
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先点击”和我联系“问下买家是否有货？（使用阿里旺旺聊天软件，类似QQ）

也可以还价。（在还完价后如何购买，在以后教程中讲解）。点击“立刻购买”

输入“收货地址”、购买数量、选择快递方式，“点击确认无误，购买”

输入支付密码支付金额（请放心，这个时候钱没有支付给卖家，而是支付给了淘宝。当你收到货以后，满意了。）

在“我的淘宝"--------“已买到的宝贝”中显示。
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提示：当你收到货，满意了。在点击“确认收货”。在没有收到货以前，不管什么原因，什么人。都不能点击“确认收货”。一旦在没收到货之前，点击“确认收货”，将会钱财两空。

这点对于新手来说一定要谨慎。
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