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前言

电脑很神秘吗?不神秘!学电脑难吗?不难!阅读本书能掌握电脑的基本使用与维护方法吗?能!为什么要阅
读本书随着科技的不断发展，电脑在人们的工作、学习和生活中发挥着越来越重要的作用，熟练地操
作电脑已成为信息化时代对每个人的最基本的要求。
对于电脑新手而言，刚开始使用电脑时最头疼的问题恐怕就是不懂得该怎样操作电脑，不敢操作，遇
到问题时也不知该如何处理。
虽然电脑的应用范围很广，电脑的软、硬件技术发展得也很快，但是读者只要掌握了电脑操作的一些
基本技能和通用方法，多思考，勤动手，就能很快学会电脑操作。
基于这一出发点，我们特别为电脑初学者编写了这本“入门”书籍。
通过阅读本书，边学习边操作，您也可以轻松地使用电脑处理各种日常事务，成为电脑高手。
本书是否适合您如果您是第一次接触电脑，本书将从初学者的角度出发，一步一步地引导您掌握电脑
操作的基础知识和操作方法；如果您还不知道电脑都有哪些功能，本书将一步一步地引导您在边学边
做的过程中快速通晓电脑在日常生活和工作中发挥的具体功能；如果您电脑安全和电脑维护的知识知
之甚少，本书将带领您轻松做好电脑的安全防范工作。
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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握电脑操作的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的电脑操作的基础知识，并对初学者在使用电脑时可能遇到的问题
进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
本书分为5篇共14章，第1篇(第1～5章)主要介绍有关电脑的基础知识以及Windows 7系统下的基本操作
；第2篇(第6、7章)主要介绍如何网上冲浪，以及网上聊天、创建博客和网上购物等内容；第3篇(第8
、9章)主要介绍电脑娱乐方面的内容；第4篇(第10～12章)主要介绍如何利用常用办公软件Word、Excel
和PowerPoint办公；第5篇(第13、14章)主要介绍如何保护电脑安全以及电脑的日常维护与病毒的防范
等内容。
　　本书附带一张情景互动式多媒体教学光盘，同时，光盘中还赠送了多媒体视频讲解Windows 7系
统的安装过程、400招Windows 7操作系统实用技巧电子图书、Windows 7系统常用快捷键和Office 2010
实用技巧1000招电子图书，大大扩充了本书的知识范围。
　　本书主要面向电脑操作的初级用户，也适合广大电脑爱好者以及各行各业需要学习电脑操作的人
员使用，同时还可以作为电脑短训班的培训教材或者学习辅导用书。
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书籍目录

第1篇　基础入门　第1章　与电脑第一次亲密接触　　　1.1　认识电脑　　　1.2　电脑的启动和退出
　�1. 启动电脑　�2. 关闭电脑　　　1.3　电脑的用途　�1. 文字处理　�2. 管理数据　�3. 制作和处理图片　�4.
电脑辅助设计　�5. 电脑辅助教学　�6. 多媒体家庭娱乐　�7. 上网冲浪　�8. 游戏　�9. 学习知识的新工具　
　　1.4　认识鼠标和键盘　　　　1.4.1　认识鼠标　　　　1.4.2　认识键盘　　第2章　初识Windows
7　　　2.1　Windows 7系统的启动和退出　　　　2.1.1　Windows 7系统的启动　　　　2.1.2
　Windows 7系统的退出　�1. 关机　�2. 休眠　�3. 锁定　�4. 注销　�5. 切换用户　　　2.2　认识Windows 7
系统的桌面　�1. 桌面背景　�2. 桌面图标　�3. 【开始】按钮　�4. 任务栏　　　2.3　Windows 7系统的【开
始】菜单　　　2.4　认识Windows 7系统的窗口　　　　2.4.1　Windows 7系统窗口的组成　　　
　2.4.2　Windows 7窗口的基本操作　�1. 打开和关闭窗口　�2. 调整窗口大小　�3. 移动窗口　�4. 排列窗口
　�5. 切换窗口　　第3章　设置个性化的Windows 7系统　　　3.1　个性化桌面　�3.1.1　设置个性化的
桌面背景　�3.1.2　设置屏幕保护程序　�3.1.3　个性化桌面图标　�3.1.4　设置Windows 7系统的桌面主题
　�3.1.5　更改桌面小工具　　　3.2　个性化【开始】菜单　�3.2.1　【开始】菜单的属性设置　�3.2.2　
固定程序列表个性化　�3.2.3　常用程序列表个性化　�3.2.4　启动菜单个性化　　　3.3　个性化的任务
栏　　　　3.3.1　调整任务栏位置和大小　�1. 调整任务栏的位置　�2. 调整任务栏的大小　　　　3.3.2
　程序按钮区个性化设置　�1. 更改任务栏上程序图标的显示方式 　�2. 使用任务栏上的“跳转列表”　
　　　3.3.3　自定义通知区域　�1. 更改图标和通知在通知区域的显示方式　�2. 打开和关闭系统图标　
　　3.4　个性化鼠标和键盘　　　　3.4.1　个性化鼠标　　　　3.4.2　个性化键盘　　　3.5　个性化
系统字体　　　　3.5.1　添加字体　　　　3.5.2　删除字体　　第4章　管理文件和文件夹　第5章　
轻轻松松学打字　第2篇　网上冲浪　　第6章　网上冲浪　　第7章　网上新生活第3篇　电脑娱乐　
　第8章　Windows 7附件小程序　第9章　进入电脑休闲娱乐世界第4篇　无纸办肥　第10章　Word文
档编辑　　第11章　Excel电子表格　第12章　PowerPoint幻灯片放映第5篇　精心呵护你的电脑　第13
章　保护你的电脑安全　第14章　系统维护与优化　
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《新手学电脑(Windows 7版)》：看得懂：根据初学者接受知识的难易程序，由浅入深地安排内容学得
会“语言通俗易懂+实例精彩丰富+Office实用技巧”的完美结合，帮助您轻松学会电脑的基本操作和
应用用得巧：与工作和生活紧密结合，学有所有视频教学：6小时情景·互动式多媒体视频教学超值
奉送：多媒体视频Windows 7系统的安装过程，Windows 7操作系统实用技巧400招，Windows 7常用快
捷键，Office 2010实用技巧1000招。
不所是新手，轻松学得地。
全新互动多媒体学习模式。
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