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内容概要

本书介绍了新手学电脑需要掌握的相关知识及操作技能，主要内容包括：电脑的启动与关闭、窗口的
操作、汉字的输入、文件和文件夹的管理、电脑的个性化设置、Word 2007的基础操作、Word文档的
美化、Excel表格的编辑操作、表格数据的管理、局域网的组建、畅游网络的操作、电子邮件的使用、
常用工具软件的使用，以及电脑的维护等知识。
    本书内容新颖、版式美观、步骤详细，全书共151个实例，这些实例按知识点的应用和难易程度进行
安排，循序渐进地介绍了新手学电脑需要掌握的相关知识。
对于比较难的实例先提出制作思路及制作知识点，然后才开始讲解具体的制作步骤，并且有些实例在
最后补充总结知识点并出题让读者举一反三，从而达到巩固知识的目的。
    本书读者对象定位于电脑初学者，也可供有一定电脑基础但还不是很精通或掌握不全面的新手学习
。
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的保存  实例27  制作“日记”文本文档  软键盘的使用  实例28  制作“放假通知”文本文档  紫光华字拼
音输入法V6的使用  实例29  制作“楼盘简介”文本文档  微软拼音输入法2007的使用  实例30  用五笔拆
分汉字  五笔输入法的基础知识、汉字的拆分  实例31  用五笔输法输入唐诗  五笔输入法的使用  实例32  
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器  实例35  新建“笑话搜集”文件夹  文件和文件夹的新建和重命名  实例36  选择“个人资料”文件夹  
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除“合同”文件夹，再将其恢复  文件和文件夹的删除  实例39  搜索“考勤记录”文件夹  文件和文件
夹的搜索  实例40  加设置”材料”文件夹的属性  文件和文件夹属性的设置  实例41  用不同的方式显示
图片文件  文件和文件夹的显示方式的设置  实例42  管理“E”盘  新建和删除文件夹、移动和复制文件
夹第4章  设置个性电脑必会操作  实例43  将桌面更改为“经典”样式  桌面样式的设置  实例44  设置卡
通桌面  桌面背景的设置、  实例45  设置“字幕”屏幕保护程序  屏幕保护程序的设置  实例46  将电脑分
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的新建和保存  实例58  绘制“太阳公公”图画  图形的绘制  实例59  播放“SUWU”歌曲  创建播放列表
 实例60  播放光盘  使用Windows Media Player播放CD，VCD和DVD等光盘  实例61  录制歌曲“光阴的
故事”  录制并保存声音  实例62  玩“纸牌”游戏  玩Windows XP自带的游戏第6章  Word 2007基础必会
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档  文本的查找、文本的替换  实例72  制作“备忘录”文档  撤销操作、恢复操作  实例73  制作“宣传”

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<快学快用>>
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