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内容概要

本书以“问题”与“解答”的方式，从一个电脑初学者的角度出发，讲解了有关电脑入门相关知识的
基本概念、基本操作、使用技巧和疑难解答等，主要内容包括：电脑使用基础、Windows Vista操作入
门、电脑资源管理、电脑打字入门、使用Windows Vista的常用附件、设置个性化的Windows Vista
、Internet上网基础、网上交流、网上生活、软硬件的安装及管理、使用Word 2007编辑文档、使
用Excel2007制作表格、使用常见的工具软件，以及电脑安全、维护与优化等。
    本书内容浅显易懂、版式美观、指导性强，以初学者学习电脑的先后顺序为线索，突破了常规基础
入门类图书的讲解方法，切实解决读者遇到的实际问题。
本书采用混栏排版，页面整齐、紧凑，每个页面都能带给读者更多的信息量，配套的交互式多媒体教
学光盘更能方便读者自学。
    本书适用于从未接触过电脑的人员和刚开始学习电脑的初学者使用，可供办公人员、学生、电脑培
训学校作为电脑入门的相关参考书使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑入门>>

书籍目录

第1章 电脑使用基础  1.1 关于电脑的基础知识    问题1 电脑是什么，它能做些什么    问题2 电脑可分为
哪些种类    问题3 台式电脑由哪些部件组成，功能是什么    问题4 笔记本电脑由哪些部件组成，功能是
什么    问题5 怎样将台式电脑各部件连接起来    问题6 怎样才能学好电脑  1.2 启动与关闭电脑的方法    
问题1 如何启动电脑    问题2 使用完毕如何关闭电脑    问题3 无法使用鼠标时如何关闭电脑    问题4 如何
重新启动电脑    问题5 如何注销、锁定电脑和使电脑进入睡眠状态  1.3 如何使用键盘    问题1 键盘上的
按键是怎样分布的    问题2 键盘上的各指示灯代表什么意思    问题3 如何掌握快速准确击键的指法    问
题4 怎样才能提高使用键盘的效率  1.4 如何使用鼠标    问题1 鼠标上各按键的功能是什么    问题2 怎样
才算正确握鼠标    问题3 用鼠标可执行哪些操作    问题4 不同形状的鼠标指针各代表什么含义  1.5 使用
电脑的注意事项    问题1 使用键盘应注意哪些问题    问题2 使用鼠标应注意哪些问题    问题3 怎样的姿
势使用电脑才不容易累    问题4 怎样使电脑更节能第2章 Windows Vista操作入门  2.1 Windows Vista基础
知识    问题1 什么是Windows Vista操作系统    问题2 Windows Vistg有-哪几种版本，应该如何选择    问
题3 进入windows Vista会看到些什么  2.2 操作Windows Vista桌面圈标    问题1 什么是桌面图标，有哪些
类型    问题2 如何添加“计算机”等系统图标    问题3 如何为常用软件添加桌面图标    问题4 如何删除
多余的桌面图标    问题5 如何将桌面图标快速排列整齐    问题6 如何改变桌面图标的大小  2.3 操作“开
始”菜单    问题l如何通过“开始”菜单启动程序    问题2怎样让“开始”菜单变为Windows经典样式    
问题3怎样显示或隐藏“开始”菜单中的元素  2.4 操作Windows Vista任务栏    问题1 如何改变任务栏的
高度    问题2 任务栏的位置是否可以改变    问题3 如何隐藏任务栏，扩大桌面显示范围  2.5 操
作Windows Vista边栏    问题1 怎样打开与关闭边栏    问题2 如何为边栏添加“日历”等工具    问题3 如
何下载网络中的工具到边栏中    问题4 如何设置边栏属性    问题5 “幻灯片放映”小工具怎么用  2.6 操
作Windows Vista窗口和对话框    问题1 窗口各部分的名称及功能是什么    问题2 窗口的基本操作都有哪
些    问题3 打开多个窗口后如何快速排列和切换窗口    问题4 对话框中各元素的名称和功能是什么  2.7 
操作Windows Vista菜单    问题1 什么是窗口菜单，如何操作    问题2 什么是快捷菜单，如何操作    问题3
菜单中的字母和符号代表什么意思  2.8 操作软件    问题1 除了“开始”菜单外，还有  ⋯⋯第3章 电脑资
源管理第4章 电脑打字入门第5章 使用Windows Vista的常用附件第6章 设置个性化Windows Vista第7章
Internet上网基础第8章 网上交流第9章 网上生活第10章 软、硬件的安装及管理第11章 使用Word 2007编
辑文档第12章 使用Excel2007制作表格第13章 使用常见的工具软件第14章 电脑安全、维护与优化
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