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内容概要

　　本书针对初学者的需求，全面、详细地讲解了笔记本电脑使用、维护与故障排除的基本方法、疑
难问题与操作技巧。
图书在讲解上图文并茂，重视操作技巧的传授，并在图片中清晰地标注出要进行操作的位置与操作内
容，并对重点、难点操作均配有视频教程，以求您能高效、完整地掌握本书内容。

本书共分为14章，包括从零开始熟悉笔记本电脑、为笔记本电脑营造一个全新的环境、为笔记本电脑
安装操作系统、笔记本电脑常用外部设备的安装与使用、掌握笔记本电脑的基础操作、学会使
用Windows
7管理笔记本电脑、正确管理笔记本电脑中的相关文件、使用笔记本电脑办公和上网、笔记本电脑常
用软件的安装与使用、笔记本电脑的系统安全与优化措施、笔记本电脑的日常维护与升级、笔记本电
脑常见故障的解决方法等内容。

本书既可供想要学习笔记本电脑使用、维护与故障排除的用户选用，同时也可以作为电脑培训班的培
训教材或学习辅导书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

书籍目录

Chapter 01 从零开始熟悉笔记本电脑
1.1 初识笔记本电脑
1.1.1　什么是笔记本电脑
1.1.2　笔记本电脑的优点
1.1.3　主流笔记本电脑品牌介绍
1.2 对“本本”的第一印象
1.2.1　笔记本电脑的外部构成
1.2.2　笔记本电脑的硬件
1.2.3　笔记本电脑的接口
1.3 认识笔记本电脑的组成
1.3.1　电源适配器
1.3.2　电脑包
1.3.3　外接鼠标
1.3.4　散热器
1.3.5　笔记本电脑锁
1.4 笔记本电脑的选购原则与技巧
1.4.1　选购笔记本电脑的准备工作
1.4.2　选购笔记本电脑
1.4.3　现场验货
1.4.4　笔记本电脑选购方案推荐
Chapter 02 为笔记本电脑营造一个全新的环境
2.1 熟悉BIOS的设置
2.1.1　认识BIOS
2.1.2　进入BIOS界面
2.1.3　BIOS的常用设置
2.2 BIOS设置上机实战
2.2.1　设置光驱优先启动
2.2.2　设置BIOS密码
2.3 硬盘分区基础知识
2.3.1　硬盘分区的用途
2.3.2　硬盘分区的分类
2.3.3　硬盘分区的格式
2.4 使用系统安装光盘进行硬盘分区和格式化
2.4.1　将硬盘分区
2.4.2　格式化分区
Chapter 03 为笔记本电脑安装操作系统
3.1 流行时尚--Windows 7不能少
3.1.1　全新安装Windows 7
3.1.2　升级安装Windows 7
3.2 多套“服装”轮着穿--安装多操作系统
3.2.1　了解安装多操作系统的相关知识
3.2.2　在Windows XP中安装Windows 7
3.2.3　在Windows 7中安装Windows XP
3.3 服装要“有料”--安装和升级驱动程序
3.3.1　使用光盘安装驱动程序

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

3.3.2　使用“驱动精灵”管理驱动程序
3.3.3　卸载驱动程序
3.4 修补更换少不了--操作系统修复与重装
3.4.1　修复操作系统
3.4.2　重装操作系统
Chapter 04 笔记本电脑常用外部设备的安装与使用
4.1 音频设备招呼着
4.1.1　连接音箱和耳机
4.1.2　连接话筒
4.2 移动存储设备招呼着
4.2.1　连接和使用移动设备存储
4.2.2　移除移动存储设备
4.3　 摄像头招呼着
4.3.1　连接无驱摄像头
4.3.2　打开并设置摄像头
4.4　 打印机招呼着
4.4.1　安装打印机的物理部件
4.4.2　安装打印机的驱动程序
4.4.3　添加打印机
4.4.4　使用打印机
4.5　 扫描仪招呼着
4.5.1　安装扫描仪
4.5.2　设置扫描仪
4.6　 投影仪招呼着
4.6.1　连接和开启投影仪
4.6.2　使用和设置投影仪
Chapter 05 掌握笔记本电脑的基础设备操作
5.1 启动和关闭笔记本电脑
5.1.1　正确启动笔记本电脑
5.1.2　正确关闭笔记本电脑
5.1.3　重新启动笔记本电脑
5.2 使用笔记本电脑的鼠标
5.2.1　使用笔记本电脑的触摸板及指点杆
5.2.2　使用外接鼠标
5.2.3　认识鼠标指针的各种状态
5.3 使用笔记本电脑的键盘
5.3.1　认识笔记本电脑的键盘
5.3.2　正确使用键盘输入数据
5.3.3　认识和使用笔记本电脑【Fn】键
5.4 学会管理汉字输入法
5.4.1　汉字输入法的切换
5.4.2　添加汉字输入法
5.4.3　删除汉字输入法
Chapter 06 学会使用Windows 7管理笔记本电脑
6.1 Windows 7系统桌面的基础操作
6.1.1　认识系统桌面
6.1.2　桌面图标的使用

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

6.1.3　“开始”菜单的使用
6.1.4　任务栏按钮的使用
6.1.5　托盘区的使用
6.2 个性化操作环境设置
6.2.1　设置主题外观
6.2.2　设置桌面背景
6.2.3　添加或删除桌面图标
6.2.4　任务栏的设置和使用
6.2.5　桌面小工具设置
6.2.6　窗口设置
6.3 鼠标和键盘设置
6.3.1　更改鼠标指针形状
6.3.2　设置鼠标按键属性和移动方式
6.3.3　设置键盘属性
6.4 电脑系统账户管理
6.4.1　创建系统新账户
6.4.2　创建和删除账户密码
6.4.3　切换和注销系统账户
6.4.4　删除账户
6.4.5　为用户设置“家长控制”
6.5 系统时间设置
6.5.1　查看与设置日期和时间
6.5.2　添加附加时钟
Chapter 07 正确管理笔记本电脑中的相关文件
7.1　文件与文件夹的基础操作
7.1.1　查看与排序文件或文件夹
7.1.2　选取文件或文件夹
7.1.3　新建文件夹
7.1.4　重命名文件或文件夹
7.1.5　复制与移动文件或文件夹
7.1.6　删除文件或文件夹
7.2　回收站的管理
7.2.1　还原删除的文件
7.2.2　清空“回收站”
7.2.3　设置“回收站”属性
7.3　文件与文件夹高级管理
7.3.1　查看文件或文件夹信息
7.3.2　搜索文件
7.3.3　隐藏文件或文件夹
7.3.4　显示被隐藏的文件或文件夹
7.3.5　显示文件扩展名
Chapter 08 使用笔记本电脑让自己成为“办公达人”
8.1 使用Word 2010制作文档
8.1.1　Word 2010的基础操作
8.1.2　在Word中录入文档内容
8.1.3　编辑文档内容
8.1.4　设置文档格式

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

8.1.5　制作图文混排的文档
8.1.6　页面设置与打印文档
8.2 使用Excel 2010编辑表格与计算数据
8.2.1　录入表格数据
8.2.2　计算表格中的数据
8.2.3　排序与筛选数据
8.2.4　图表的使用
8.2.5　打印工作表
8.3 使用PowerPoint 2010制作演示文稿
8.3.1　PowerPoint 2010的基础操作
8.3.2　编辑幻灯片内容
8.3.3　幻灯片放映设置
8.3.4　播放幻灯片
Chapter 09 通过笔记本电脑进行网上冲浪
9.1 主流的上网方式
9.1.1　ADSL拨号上网
9.1.2　小区宽带上网
9.1.3　移动业务上网
9.2 建立ADSL拨号并搭建无线局域网
9.2.1　申请ADSL网络服务
9.2.2　安装ADSL MODEM
9.2.3　使用笔记本电脑进行ADSL拨号上网
9.2.4　使用笔记本电脑进行无线上网
9.3 使用IE浏览器访问互联网
9.3.1　浏览网站信息
9.3.2　将网页添加到收藏夹
9.3.3　设置浏览器主页
9.4 搜索和下载资源
9.4.1　使用搜索引擎寻找资源
9.4.2　下载网络上的资源
9.5 电子邮件的收/发
9.5.1　免费申请电子邮箱
9.5.2　登录电子邮箱查看电子邮件
9.5.3　发送电子邮件
Chapter 10 使用笔记本电脑享受其乐无穷的网络世界
10.1 使用腾讯QQ互动聊天
10.1.1　申请腾讯QQ账号
10.1.2　登录QQ并添加好友
10.1.3　使用QQ聊天
10.1.4　使用QQ传送和接收文件
10.2 使用笔记本电脑尽享视听盛宴
10.2.1　使用优酷网在线看电影
10.2.2　使用PPS播放器收看电视直播
10.2.3　使用QQ音乐在线听音乐
10.2.4　在线听电台广播
10.3 网络在线学习
10.3.1　在线翻译

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

10.3.2　在线查字
10.3.3　在线看视频教学
10.3.4　在线看书
10.4 在笔记本电脑上玩游戏
10.4.1　在笔记本电脑上玩QQ游戏
10.4.2　在笔记本电脑上玩Flash游戏
Chapter 11 尽显笔记本电脑的超凡能力
11.1 软件的安装、运行与卸载
11.1.1　安装软件
11.1.2　运行软件
11.1.3　卸载软件
11.2 压缩文件软件WinRAR
11.2.1　使用WinRAR进行文件压缩
11.2.2　使用WinRAR解压缩文件
11.3 查看图片软件ACDSee
11.3.1　使用ACDSee浏览电脑中的图片
11.3.2　使用ACDSee转换图片的格式
11.4 刻录光盘软件Nero 10
11.4.1　认识Nero 10软件
11.4.2　使用Nero 10刻录光盘
11.5 阅读软件Adobe Reader
11.5.1　打开并查看文件
11.5.2　为文档添加注释
11.6 翻译工具“金山词霸2011”
11.6.1　屏幕取词
11.6.2　翻译单词
11.6.3　翻译例句
Chapter 12 笔记本电脑的系统安全与优化措施
12.1 抗毒、杀毒需懂毒
12.1.1　常见的安全威胁
12.1.2　常用的安全防范措施
12.1.3　认识电脑病毒
12.2 360工具打造铜墙铁壁
12.2.1　使用“360安全卫士”为笔记本电脑体检
12.2.2　使用“360安全卫士”进行木马查杀
12.2.3　使用“360安全卫士”清理恶意插件
12.2.4　使用“360安全卫士”修补系统漏洞
12.2.5　使用“360安全卫士”卸载笔记本电脑中的软件

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

章节摘录

版权页：   插图：  

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<笔记本电脑使用、维护与故障排除�>>

编辑推荐

　　《笔记本电脑使用、维护与故障排除从新手到高手（全彩）》主要特点：　　内容全面实用：选
择最实用、最常用的知识，力求您“学的知识都用得上”，让您的学习不做无用功，学习效率事半功
倍。
　　精选实际案例：本书摒弃传统枯燥的知识讲解，而是将实际案例贯穿全书，让您在学会AutoCAD
软件的同时掌握实际操作技能。
　　图文对应讲解：在讲解具体操作时，图片上清晰地标注出了要进行操作的位置与操作内容，使您
一定能够顺利学会相关操作。
　　视频语音教程：111段视频教程，时间长达210分钟，让您像看电视一样轻松直观地学习。
　　内容全面实用、讲解清晰易懂、彩色图书、查询词典、视频光盘。
　　资深电脑教育专家编写，让您简单快捷地学会笔记本电脑各方面知识，今后轻松愉快地面对常见
问题。
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