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内容概要

《新手学电脑 从入门到精通(附光盘)》由神龙工作室编著，本书是指导初学者学习电脑应用的入门书
籍，书中详细地介绍了电脑应用的相关知识和操作技巧，对初学者在使用电脑时经常遇到的问题进行
了专家级的指导。
全书分5篇，共15章，第1篇介绍开启电脑、Windows 7操作系统快速入门、电脑打字、文件和文件夹管
理、玩转Windows 7等内容，第2篇介绍Word 2010、Excel 2010和PowerPoint 2010三大办公软件的基础知
识和高级应用，第3篇介绍网上冲浪、网上通信与交流、网上娱乐与生活等内容，第4篇介绍系统安装
、备份以及电脑安全等内容，第5篇介绍管理和使用工具软件以及常用硬件等内容。

    《新手学电脑 从入门到精通(附光盘)》附带一张精心开发的专业级DVD格式的多媒体电脑教学光盘
。
光盘采用全程语音讲解、情景式教学等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行深入的介绍，提
供与本书内容同步的8个小时的视频教学演示。
同时光盘中附有8小时精通Windows 7视频讲解、400个经典的Windows 7实用技巧电子书，1200个经典
的Office 2010实用技巧电子书，800套涵盖各个办公领域的实用模板，多媒体视频讲解打印机、扫描仪
等办公设备及办公软件的使用。

    《新手学电脑（Windows 7+Office 2010）从入门到精通》既适合电脑初学者阅读，又可以作为大中专
类院校或者企业的培训教材。
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作者简介

神龙工作室创作团队拥有多位Office高手、经验丰富的重点院校教师、AutoCAD高手、资深设计师
、PS高手。
其出版的“新手学”系列、“外行学”、“高效办公”系列受到读者的一致认可，其中《新手学电脑
》、《新手学上网》、《新手学Photoshop图像处理》、《外行学电脑从入门到精通》被中国书刊发行
业协会评为“全行业优秀畅销品种”（科技类）。
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书籍目录

目　录第1篇　基础入门第1章　第一次开启电脑光盘演示路径：电脑基础知识1.1　启动电脑　31.2　
认识Windows 7的桌面　51.2.1　桌面背景　51.2.2　桌面图标　51.2.3　任务栏　61. 【开始】按钮　72. 
任务按钮区　73. 通知区域　84. 【显示桌面】按钮　91.3　电脑的“指挥棒”——鼠标　91.3.1　鼠标
按键的组成　91.3.2　正确“握”鼠标　101.3.3　认识鼠标指针　101.3.4　操作鼠标　111. 移动鼠标
　112. 单击鼠标　113. 双击鼠标　124. 右击鼠标　125. 拖动鼠标　136. 滚动　141.4　关闭电脑　141.4.1
　正常关闭电脑　141.4.2　死机时强制关闭电脑　15高手过招　 快速解决双击变单击的问题　 快速消
除鼠标指针后的“小尾巴”　 快速解决左手使用鼠标的问题第2章　Windows 7操作系统快速入门光盘
演示路径：Windows 7快速入门/初识Windows 7操作系统2.1　操作Windows 7桌面系统　192.1.1　添加
常用的系统图标　192.1.2　创建应用程序的快捷方式图标　202.1.3　快速排列桌面图标　212.1.4　删除
桌面图标　211. 删除到【回收站】　212. 彻底删除　222.2　调整任务栏　222.2.1　调整任务栏的大小
　222.2.2　调整任务栏位置　242.3　操作【开始】菜单　252.3.1　认识【开始】菜单的组成　252.3.2
　启动应用程序　262.3.3　快捷的搜索功能　272.4　操作Windows 7窗口　292.4.1　打开窗口　292.4.2
　认识Windows 7窗口的组成　302.4.3　移动窗口　312.4.4　调整窗口大小　332.4.5　多窗口排列
　342.4.6　多窗口快速切换　352.5　操作Windows 7菜单　372.5.1　Windows 7菜单的分类　372.5.2
　Windows 7菜单的常用操作　382.6　操作Windows 7对话框　412.6.1　Windows 7对话框的组成
　412.6.2　Windows 7对话框的基本操作　431. 移动对话框　432. 关闭对话框　44高手过招　 让桌面字
体变得更大　 找回全部消失的桌面图标第3章　电脑打字轻松学光盘演示路径：Windows 7快速入门\
电脑打字轻松学3.1　电脑打字的输入工具——键盘　473.1.1　认识键盘的组成　471. 功能键区　472. 
主键盘区　473. 编辑键区　484. 数字键区　495. 指示灯区　493.1.2　键盘指法的正确分工　493.1.3　敲
击键盘时的注意事项　503.2　输入法相关知识　513.2.1　认识语言栏和状态条　511. 语言栏　512. 状
态条　523.2.2　添加输入法　541. 添加系统自带的输入法　542. 添加非系统自带的输入法　553.2.3　删
除输入法　573.3　挑选适合自己的输入法　573.3.1　搜索拼音输入法　571. 输入单个字　572. 输入词
组　583. 输入字母　593.3.2　五笔字型输入法　591. 安装极点五笔　592. 使用极点五笔　603.4　打字练
习软件——金山打字通　633.4.1　安装金山打字通　633.4.2　练习打字　64高手过招　 快速切换输入
法　 快速输入不会拼的汉字　 设置系统启动默认输入法第4章　文件和文件夹管理光盘演示路径
：Windows 7快速入门\文件和文件夹的管理、文件和文件夹的高级应用4.1　认识文件和文件夹
　694.1.1　文件　694.1.2　文件夹　694.2　显示与查看文件和文件夹　704.2.1　更改文件和文件夹的
视图方式　704.2.2　排序查看文件和文件夹　714.2.3　分组查看文件和文件夹　724.3　文件和文件夹
的基本操作　724.3.1　新建文件和文件夹　721. 新建文件　732. 新建文件夹　734.3.2　选择文件或文件
夹　744.3.3　重命名文件或文件夹　754.3.4　移动和复制文件或文件夹　761. 移动文件或文件夹　762. 
复制文件或文件夹　784.3.5　删除和恢复文件或文件夹　781. 删除文件或文件夹　782. 恢复误删的文
件或文件夹　794.4　文件和文件夹的高级应用　794.4.1　快速查找文件或文件夹　794.4.2　隐藏和显
示文件或文件夹　801. 隐藏文件或文件夹　802. 显示文件或文件夹　814.4.3　创建文件或文件夹的快
捷方式　824.4.4　压缩和解压缩文件或文件夹　831. 压缩文件或文件夹　832. 解压缩文件或文件夹
　844.4.5　加密重要的文件或文件夹　85高手过招　 显示文件的扩展名　 快速找回误删的文件第5章
　玩转Windows 7光盘演示路径：Windows 7快速入门\个性化设置Windows 75.1　打造独特的视觉效果
　895.1.1　设置Windows 7主题　895.1.2　设置桌面背景　905.1.3　更改屏幕保护程序　915.1.4　设置
分辨率和刷新频率　925.1.5　添加并设置桌面小工具　941. 添加桌面小工具　942. 设置添加的桌面小
工具　955.2　个性化设置【开始】菜单　965.2.1　个性化设置图标、链接和菜单外观　965.2.2　将常
用程序图标锁定到【开始】菜单　975.2.3　删除已锁定的常用程序图标　995.2.4　更改【常用程序】
列表中程序图标的显示数目　995.3　个性化设置任务栏　1005.3.1　更改通知区域中图标和通知的显示
方式　1005.3.2　设置系统日期和时间　1011. 手动调整系统日期和时间　1012. 自动调整系统日期和时
间　1025.4　打造属于自己的用户账户　1025.4.1　初识用户账户　1025.4.2　创建用户账户　1035.4.3　
设置用户账户　1045.4.4　设置家长控制　1065.4.5　删除用户账户　108高手过招　 隐藏通知区域中已
运行的QQ软件图标　 将心爱的相册设置为动态的屏幕保护第2篇　无纸办公第6章　文字编辑大师—
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—Word 2010光盘演示路径：使用Office 2010办公软件\文字编辑大师6.1　Word 2010入门知识　1156.1.1
　启动并认识Word 2010　1151. 启动Word 2010　1152. 认识Word 2010　1156.1.2　新建Word 2010文档
　1171. 新建空白Word文档　1172. 利用模板创建Word文档　1196.1.3　保存Word 2010文档　1201. 手动
保存　1212. 设置自动保存　1226.1.4　退出Word 2010　1236.2　Word 2010的基本操作　1236.2.1　输入
文本　1231. 使用键盘输入普通文本　1232. 使用插入功能输入特殊文本　1246.2.2　编辑文本　1261. 选
择文本　1262. 修改与删除文本　1283. 移动与复制文本　1304. 查找和替换文本　1325. 撤销与恢复操作
　1356.2.3　设置字体格式　1351. 通过浮动工具栏进行设置　1352. 通过【字体】组进行设置　1363. 通
过【字体】对话框进行设置　1366.2.4　设置段落样式　1381. 通过浮动工具栏进行设置　1382. 通过【
段落】组进行设置　1393. 通过【段落】对话框进行设置　1396.2.5　设置页眉和页脚　1406.2.6　设置
页面格式　1431. 设置纸张方向　1432. 设置纸张大小　1433. 设置页边距　1444. 设置文字方向
　1446.2.7　打印文档　1456.3　美化Word 2010文档　1466.3.1　添加图片　1461. 插入图片　1462. 编辑
图片　1466.3.2　插入并编辑文本框　1486.3.3　插入并编辑形状　1516.3.4　添加表格　1531. 插入表格
　1542. 编辑表格　1546.3.5　插入并编辑艺术字　1576.3.6　插入并编辑图表　160高手过招　 快速制作
个人名片　 将文本快速设置为标题第7章　电子表格专家——Excel 2010光盘演示路径：使用Office 2010
办公软件\电子表格专家7.1　Excel 2010入门知识　1667.1.1　启动与关闭Excel 2010　1661. 启动Excel
2010　1662. 关闭Excel 2010　1677.1.2　熟悉Excel 2010操作界面　1687.2　工作簿的基本操作　1697.2.1
　新建工作簿　1691. 新建空白工作簿　1702. 创建基于模板的工作簿　1707.2.2　保存工作簿　1701. 保
存新建的工作簿　1712. 保存已有的工作簿　1713. 设置自动保存　1727.3　工作表的基本操作　1737.3.1
　插入和删除工作表　1731. 插入工作表　1732. 删除工作表　1747.3.2　隐藏和显示工作表　1741. 隐藏
工作表　1742. 显示工作表　1747.3.3　移动或复制工作表　1751. 同一工作簿　1752. 不同工作簿
　1757.3.4　重命名工作表　1767.3.5　设置工作表标签颜色　1777.3.6　保护工作表　1781. 保护工作表
　1782. 撤销工作表的保护　1787.4　编辑工作表　1797.4.1　输入数据　1791. 输入文本型数据　1792. 
输入常规数字　1793. 输入货币型数据　1804. 输入日期型数据　1817.4.2　编辑数据　1821. 填充数据
　1822. 查找和替换数据　1843. 删除数据　1857.4.3　单元格的基本操作　1861. 选中单元格　1862. 合
并和拆分单元格　1867.4.4　设置单元格格式　1871. 设置字体格式　1872. 调整行高和列宽　1873. 添加
边框和底纹　1887.4.5　添加批注　1891. 插入批注　1892. 编辑批注　1907.4.6　打印工作表　1911. 页面
设置　1912. 添加页眉和页脚　1913. 打印设置　1927.5　美化工作表　1937.5.1　设置单元格样式
　1937.5.2　套用表格样式　1947.5.3　设置表格主题　1967.5.4　突出显示单元格　1987.6　管理工作表
中数据　2007.6.1　数据排序　2001. 简单排序　2002. 复杂排序　2017.6.2　数据的筛选　2011. 自动筛选
　2022. 自定义筛选　2037.6.3　数据的分类汇总　204高手过招　 巧绘斜线表头　 快速更换图表类型
第8章　演示文稿制作大师——PowerPoint 2010光盘演示路径：使用Office 2010办公软件\演示文稿制作
大师8.1　认识PowerPoint 2010操作界面　2088.2　PowerPoint 2010的基本操作　2098.2.1　创建新的演示
文稿　2091. 新建空白演示文稿　2092. 根据模板创建演示文稿　2098.2.2　输入并播放演示内容
　2108.2.3　插入和删除幻灯片　2111. 插入幻灯片　2112. 删除幻灯片　2128.2.4　移动和复制幻灯片
　2121. 移动幻灯片　2122. 复制幻灯片　2138.2.5　保存和关闭演示文稿　2131. 保存演示文稿　2132. 
关闭演示文稿　2148.3　如何制作出精美的PPT　2148.3.1　文字排版　2141. 提炼文字　2142. 突出重点
文字　2153. 添加文本框　2184. 文本对齐　2218.3.2　图片美化设置　2221. 美图从哪儿来　2232. 插入
图片　2253. 常见图文搭配技巧　2264. 裁剪图片　2335. 设置图片背景为透明色　2368.3.3　数据表图化
　2371. 编辑图表　2382. 编辑表格　2398.3.4　设置自定义动画　2411. 设置自定义动画效果　2412. 播
放自定义动画　243高手过招　 设置与众不同的项目符号　 巧把幻灯片变图片第3篇　网络新生活第9
章　网上冲浪一点通光盘演示路径：网络新生活9.1　上网前的准备——连入Internet　2499.1.1　ADSL
宽带上网　2499.1.2　小区宽带上网　2519.1.3　无线上网　2529.2　上网直通车——IE浏览器　2529.2.1
　启动IE浏览器　2529.2.2　认识IE浏览器　2539.2.3　打开和浏览网页　2549.2.4　IE浏览器的安全设置
　2551. 删除浏览的历史记录　2552. 设置浏览器的安全级别　2563. 限制访问不安全站点　2564. 阻止自
动弹出窗口　2579.2.5　快速浏览网页的技巧　2571. 设置主页　2572. 收藏喜爱的网页　2583. 利用历史
记录访问曾浏览过的网页　2584. 重新打开上次浏览会话　2599.3　搜索与下载网上资料　2599.3.1　使
用IE浏览器的即时搜索功能　2599.3.2　使用搜索引擎搜索网上信息　2609.3.3　小资料使用IE浏览器直
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接下载　2619.3.4　大资料使用下载工具软件下载　262高手过招　 使用搜索命令快速搜索特定类型的
文件　 屏蔽弹出的广告窗口第10章　网上通信与交流光盘演示路径：网络新生活10.1　使用QQ在线交
流　26610.1.1　申请与登录QQ 　2661. 申请QQ号码　2662. 登录QQ　26710.1.2　添加QQ好友
　26810.1.3　与QQ好友聊天　2691. 文字聊天　2692. 语音聊天　2713. 视频语音聊天　27210.1.4　发送
和接收文件　27210.2　网上写日记——微博　27410.2.1　申请微博　27410.2.2　使用微博　27610.3　
网上鸿雁——电子邮件(E-mail)　27810.3.1　申请免费的电子邮箱　27810.3.2　你来我往——收发电子
邮件　279高手过招　 保护QQ聊天记录　 设置QQ密码保护第11章　网上娱乐与生活光盘演示路径：
网络新生活11.1　网上玩游戏　28411.1.1　单机游戏 　28411.1.2　网上玩QQ游戏　28511.2　网上新视
听　28811.2.1　网上听音乐　2881. 在线音乐试听　2882. 使用“千千静听”播放音乐　28911.2.2　网上
看电视、电影　2901. 在线看电视　2902. 使用“PPTV网络电视”播放电视　29111.3　网上购物　294高
手过招　 网上购物注意事项　 巧用安全工具，为网络交易保驾护航第4篇　电脑维护与安全第12章　
系统安装与备份光盘演示路径：系统的安装与维护\系统安装与备份12.1　认识并设置BIOS　30312.1.1
　什么是BIOS 　3031. BIOS的工作过程　3032. BIOS的分类　30312.1.2　怎样进入BIOS设置界面
　30412.1.3　设置BIOS优先光盘启动　30412.2　安装Windows 7操作系统　30612.2.1　全新安
装Windows 7操作系统　30612.2.2　升级安装Windows 7操作系统　3101. 检查兼容性　3102. 开始升级安
装　31112.3　划分磁盘分区与安装驱动　31112.3.1　划分磁盘分区　31112.3.2　安装驱动程序　3141. 
什么是驱动程序　3142. 查看需要安装的驱动程序　3143. 安装驱动程序　31512.4　系统的备份与还原
　31912.4.1　系统的备份　3191. 创建系统还原点　3192. 创建系统映像　32112.4.2　系统的还原　3221. 
使用系统还原点还原系统　3222. 系统映像还原系统　32312.5　驱动程序的备份与还原　32612.5.1　备
份驱动程序　32612.5.2　还原驱动程序　327高手过招　 制作可引导启动U盘　 制作可引导启动光盘
第13章　电脑的安全光盘演示路径：系统的安装与维护\电脑安全13.1　清理系统垃圾　33213.1.1　清
理系统磁盘 　33213.1.2　碎片整理　33313.1.3　使用第三方软件清理系统垃圾　33413.2　查杀电脑病
毒和木马　33713.2.1　认识电脑病毒　3371. 电脑病毒的传播途径　3372. 电脑中毒后的常见症状
　33713.2.2　认识木马　33813.2.3　使用杀毒软件查杀病毒　33813.2.4　使用360安全卫士查杀木马
　33913.3　做好网络安全防范　34113.3.1　启用Windows 7防火墙　34113.3.2　使用系统自带的更新功
能　343高手过招　 使用360安全卫士加快开机速度　 Windows优化大师一键优化系统第5篇　管理和
使用常用软硬件第14章　管理和使用常用工具软件光盘演示路径：管理常用工具软件14.1　安装软件
前的准备　34914.1.1　认识常用软件 　3491. 压缩软件WinRAR　3492. 看图软件ACDSee相片管理器12
　3493. PDF阅读软件Adobe Reader　3504. 媒体文件播放器暴风影音5　3515. 音乐播放器千千静听
　3516. 翻译软件金山词霸2011　35214.1.2　获取软件安装程序　35214.1.3　安装软件的注意事项
　35414.2　软件的安装与卸载　35514.2.1　安装软件　35514.2.2　卸载软件　35714.3　常用工具软件
的使用方法　35814.3.1　使用压缩软件WinRAR　3581. 压缩文件　3592. 解压缩文件　36014.3.2　使用
看图软件ACDSee相片管理器12　3611. 浏览图片　3612. 编辑和调整图片　3623. 批量转换图片格式
　36514.3.3　使用PDF阅读软件Adobe Reader　36814.3.4　使用暴风影音5媒体播放软件　3691. 播放本
地视频和音频文件　3692. 播放网络视频和音频文件　37014.3.5　使用千千静听音乐播放软件　3711. 播
放本地音乐文件　3712. 播放网络音乐文件　37214.3.6　使用金山词霸2011翻译软件　373高手过招　 
妙用千千静听收听电台广播　 快速截取暴风影音播放影片的精彩瞬间第15章　管理和使用常用硬件光
盘演示路径：管理常用硬件15.1　认识电脑硬件设备　37815.1.1　主机箱内的硬件设备 　3781. 主板
　3782. CPU　3783. 内存　3794. 显卡　3795. 硬盘　3806. 光驱　3807. 电源　38015.1.2　常用的电脑外
部设备　3811. 即插即用设备　3812. 非即插即用设备　38115.2　正确连接电脑外部设备　38115.2.1　连
接鼠标和键盘　38115.2.2　连接显示器　38215.2.3　连接耳机　38315.2.4　连接音箱　38415.2.5　连接
主机和显示器电源　3851. 连接显示器电源　3852. 连接主机电源　38615.3　管理电脑硬件设备
　38615.3.1　检测电脑硬件性能　38615.3.2　查看电脑硬件设备属性　38715.3.3　更新电脑硬件设备的
驱动程序　38815.3.4　禁用和启用电脑硬件设备　38915.3.5　卸载电脑硬件设备　39015.4　维护电脑
硬件设备　39115.4.1　主板的维护　39115.4.2　CPU的维护　39115.4.3　内存的维护　39215.4.4　硬盘
的维护　39215.4.5　光驱的维护　39315.4.6　显示器的维护　39315.4.7　键盘和鼠标的维护　3941. 键
盘的维护　3942. 鼠标的维护　39415.4.8　音箱的维护　39415.4.9　摄像头的维护　39515.5　连接和使
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用数码相机　39515.5.1　将相机中的照片导入电脑　3951. 连接数码相机　3952. 将照片存入电脑
　39615.5.2　制作电子相册　397高手过招　 默认以超级管理员身份运行程序　 设置电脑以最佳性能
运行
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编辑推荐

《新手学电脑（Windows 7+Office 2010）从入门到精通》提供8小时与本书内容同步的视频讲解，同时
赠送8小时精通Windows 7视频讲解，帮您轻松运用主流操作系统。
《新手学电脑（Windows 7+Office 2010）从入门到精通》赠送800套涵盖各个办公领域的实用模板+1000
个不可不知的Office应用技巧电子书，助您提高办公效率，提升办公室人气！
同时赠送300个电脑常见问题解答电子书，视频讲解打印机/扫描仪等常用办公设备及工具软件的使用
，全面提升办公技能！
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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