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内容概要

九天科技编著的《电脑入门傻瓜书》对电脑的基础知识、系统应用、快速打字、必备软件、网络应用
和安全防范等方面进行了详细的讲解与剖析。

本书的知识结构全面、实例教学丰富、步骤详尽清晰、视频演示直观，确保读者学起来轻松，做起来
有趣，在实践操作中不断提高自身电脑水平，完成从新手到高手的飞跃。

《电脑入门傻瓜书》结构合理，注重实用。
不仅适用于广大电脑初学者阅读，也可作为各类电脑培训班及大、中专学校的教材。
即使您对电脑一无所知，也可以照样轻轻松松学习本书，相信本书将成为电脑初学者入门的最佳选择
。
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书籍目录

01 从零开始——初识电脑
02 深入了解——电脑个性化设置
03 轻松驾驭——Windows 7自带程序
04 运指如飞——输入汉字
05 资源管理——文件和文件平
06 整理优化——电脑磁盘管理
07 技能提升——程序的安装与删除
08 得心应手——常用工具软件
09 无师自通——Word 图文编排
10 制表高手——Excel表格制作
11 演示大师——PowerPoint演示文稿
12 亲密接触——网页浏览与资源下载
13 天涯咫尺——网络通信
14 时尚生活——网络服务
15 资源共享——局域网的组建和使用
16 安全防护——电脑病毒防治
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章节摘录

版权页：   插图：   1.2.2 正常关机 电脑使用完毕后，应将其正确关闭，这样不但可以节约电能，还可
以确保电脑中数据的安全。
用户可以通过单击“开始”菜单右下角的“关机”按钮关闭电脑，如右图所示。
 1.2.3 睡眠 在一些情况下，用户可以将电脑设置为睡眠模式，而非关闭电脑。
在睡眠状态下，Windows将保存用户当前进行的工作，在使电脑进入睡眠状态前不需要关闭程序和文
件。
处于睡眠状态时，显示器将会关闭，电脑风扇通常也会停止工作。
 打开“开始”菜单，单击“关机”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“睡眠”命令，即
可使电脑进入睡眠状态，如右图所示。
 如果需要唤醒电脑，通常可以按下电脑机箱上的电源按钮或移动鼠标，Windows将自动唤醒电脑，并
进入登录界面。
 1.2.4 注销 注销系统可以快速关闭正在使用的所有程序，但不会关闭电脑，从而方便其他用户登录该
系统。
打开“开始”菜单，单击“关机”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“注销”命令，即
可注销系统，如右图所示。
 1.3鼠标和键盘的使用 要想正常地操作电脑，是离不开鼠标和键盘的，下面就来介绍如何使用鼠标和
键盘，读者应该熟练掌握。
 在使用鼠标操作之前，首先要掌握正确的鼠标握姿：手轻轻地握住鼠标，使掌心处于鼠标的后半部分
，食指和中指分别放在鼠标左右键上，拇指和无名指轻夹鼠标两侧。
 掌握了鼠标的正确握姿后，下而学习鼠标的基本操作。
 鼠标的移动 启动系统后，移动鼠标，可以发现在屏幕上有一个箭头也随之移动，这就是鼠标指针，
如下图（左）所示。
用手握住鼠标在鼠标垫上移动时，电脑屏幕上的鼠标指针也会随着向同样的方向移动。
将鼠标向前推动时， 鼠标指针向屏幕上方移动；将鼠标向后推动时，鼠标指针向屏幕下方移动；左右
移动鼠标，鼠标指针同样会向左或向右移动。
 鼠标的单击 将鼠标指针指向屏幕上的目标位置，按一下鼠标左键，然后立即放开，这种操作被称为
“单击”，主要用于选择某个对象。
例如，将鼠标指针移动到桌面上的“回收站”图标上，单击鼠标左键，此时该图标被选中，呈反相显
示，如下图（右）所示。
 鼠标的双击 将鼠标指针指向目标位置，不要移动鼠标，用食指连续快速按两下鼠标左键，再立即松
开，这冲操作称为“双击”，一般用来打开该目标对象。
双击时应掌握好节奏，如果动作不连续，电脑不会辨认出双击操作，就会进入重命名状态。
例如，田鼠标左键双击“计算机”图标，就会打开“计算机”窗口，如右图所示。
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