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内容概要

内容简介
本书介绍了PC机常用软件的使用，它将DOS、中文Windows3.2和Windows95中文版三种操作系
统的使用，按功能和用途分类，同时进行讲解。
本书还按文字处理、电子表格、数据库、图形程序、桌面出版、
集成软件包等应用程序的使用，分章节进行了讨论。
本书从硬件和软件方面介绍了从选购、安装、启动、系
统管理到升级、系统设置和优化、排除常见故障等实用技巧；最后有三章介绍了Internet和在线服务。
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书籍目录

目录
第一部分 基本训练
第1章 开门十件事
1.如何启动计算机？

2.启动计算机时能在屏幕上看见些什么？

3.如何使用CD光盘和软盘
4.驱动器A、驱动器B、驱动器C是什么意思？

5.什么是内存？

6.如何使用鼠标？

7.如何从Wind0ws95中文版运行程序？

8.如何从中文Windows3.2运行程序？

9.程序和应用程序之间有什么不同？

10.用完计算机后是否可以直接关机？

第2章 使你的计算机启动和运行
计算机的零部件名称
系统单元
显示器
键盘
鼠标
调制解调器
声卡和CD－ROM驱动器
打印机
软件：在硬盘上的指令
好了，请启动你的计算机吧
你有中文Windows3.2、WindOWs95中文版或DOS吗？

死机时重新启动计算机
如果按Ctrl十Alt十Del键不起作用
重新冷启动：最后一招
全部关闭
小结
第3章 为你的计算机提供磁盘和文件等
操作软盘驱动器：就像学习A－B－C那样容易
软盘驱动器：驱动器A（有时还有驱动器B）
硬盘驱动器：驱动器C
CD－ROM驱动器
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用软盘给计算机提供信息
软盘使用注意事项
插入软盘
取出软盘
格式化软盘
装入和取出CD盘
计算机的胃：硬盘
无盘工作站
磁盘上的文件
用目录来协调你的行动
小结
第二部分 操作Wind0ws95中文版、中文Windows3.2和DOS
第4章 Wind0ws95中文版基础
自动启动Windows95中文版
用“开始”按钮起步
使用由Wind0ws95带来的程序
用任务栏来调动程序
使用任务栏的技巧
任务栏的隐藏和显示
与Windows打交道
用滚动条查看更多的内容
层层剖析Wind0Ws95中文版
作出你的选择：用下拉式菜单
通过对话框与Wind0ws对话
单击鼠标右按钮可得到快捷命令
用工具栏快捷操作
我的键盘有些什么用途
“帮助”将自始至终陪伴着你
够了吗？
关机
小结
第5章 Wind0ws95中文版的使用技巧
从你的计算机上查找文件和程序
从硬盘上查找文件和文件夹
在“我的电脑”上列出文件和文件夹
使用“Wind0ws资源管理器”
自定义“我的电脑”和“Windows资源管理器”
将文件删除在“回收站”
从“回收站”恢复被误删除的文件
清空“回收站”
修改“回收站”的属性
用“CD播放器”播放CD唱盘
自定义Windows95中文版
给你喜欢的程序定义快捷键
自定义“开始”菜单
打开屏幕保存器
修改Windows 95中文版的外观
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修改Windows的声音
使用Windows的控制面板
即插即用Windows95中文版
小结
第6章 中文Windows3.2入门指南
再见吧，DOS！
 启动中文Wind0ws3.2
Wind0ws剖析
从中文Windows3.2中学习Windows操作
退出Windows
使用中文Windows3.2应用程序
从中文Windows启动应用程序
输入命令和选项
从下拉式菜单中选取命令
用对话框来提供更多的信息
用滚动条查看更多的内容
在计算机屏幕上调动Wind0ws
移动某窗口到一叠窗口上面
排列屏幕上的窗口
恢复窗口大小或移动窗口
我的键盘都包括些什么呢？

小结
第7章 深入中文Windows3.2
使中文Windows3.2自动启动
启动Wind0ws后直接运行应用程序
创建你自己的程序组
将图标复制和移动到程序组中
设置DOS程序图标
自定义中文Wind0ws3.2
粘贴WindoWs壁纸
使用屏幕保护程序
给Wind0ws的事件加声音
设置系统日期和时间
控制鼠标器的作用
防止对Wind0ws桌面的修改
给Wind0ws更多的内存（虚拟内存）
小结
第8章 在必要时，你也可以使用DOS
DOS究竟能做些什么？

面对DOS方式
从Wind0ws操作DOS
适合作为练习用的无害的DOS命令
今天是什么日期？

你有什么样的DOS版本？
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清除屏幕
改变DOS提示符
你的计算机性能如何？

联机帮助
所有文件都跑到哪里去了？

改变到软盘驱动器
改变到目录
进到DOS目录
回到根目录
改变到一个子目录
目录中都有些什么？

显示文件列表
查看一定范围的文件列表
甩掉DOS：运行其他程序
小结
第三部分 使用程序来做一些有用的事
第9章 选择、安装和运行程序
根据任务选择正确的应用程序
你的计算机能运行这个应用程序吗？

你的硬盘有多么挤？

你的计算机有多少内存？

安装新应用程序
在Windows95中文版中添加程序
安装中文Wind0ws3.2的应用程序
安装古老的DOS应用程序
注册你的应用程序
启动并运行你的应用程序
第一次碰到你的应用程序
帮助！
找寻走出软件困境的方法
小结
第10章 程序约定和惯例
保存并命名你所创建的文件
初次存储新文件
按路径名和文件名保存文件
文件命名规则和规定
不能保存文件的原因
关闭文件
打开已保存的文件
打印文件的设置
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在Windows95中文版中安装打印机驱动程序
在中文Windows3.2中安装打印机驱动程序
使用DOS应用程序的打印机驱动程序
在你打印之前
打印你的创作
Windows打印队列
小结
第11章 文字处理程序的使用
文字处理程序概况
在电子纸上键入
容易过渡
插入或者改写？

编辑：修改工具
文件翻动
删除不要的字符
选择文本块
复制、剪切和粘贴文本
查找和替换文本
拼写检查器
用同义词表来唤起你的记忆
格式化你的文件
改变页边距
修改段落设置
使你的字符具有更多的特色
预览文件
更强大的功能！
先进的文字处理工具
我应该用什么样的文字处理程序？

小结
第12章 建立电子表格来做数学作业
计算机化的分类帐单
为什么列与行交叉
知道单元格在什么地方
单元格选择
从头建立电子表格
第1步：设计电子表格
第2步：标注行和列
第21/2步：编辑你的输入
第3步：输入你的数值和日期数据
第4步：用公式和函数来做计算
什么是公式
输入公式到电子表格
使用预先定义的函数做奇特的计算
第5步：执行测试运行
第6步：使单元格更漂亮
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第7步：打印电子表格
即时作图表
你还能用电子表格程序做五件别的事
常用电子表格程序
小结
第13章 数据库软件使用入门
建立数据库
第1步：设计完善的表单
第2步：填充空格
搜索出在数据库中的信息
浏览数据库中的信息
查看列表
查找某条记录
查找一定范围的记录
在查找中使用通配符
对记录进行排序
建立表单信件和邮政标签
用查询分析数据库
选择合适的数据库
小结
第14章 学习用计算机绘图
剪贴画
何处能得到剪贴画
粘贴剪贴画
制作幻灯片、投影胶片和宣传材料
从何处开始？

步骤1：选取外形
步骤2：添加图画、图表和文本到幻灯片上
步骤3：调整幻灯片顺序
步骤4：进一步修饰幻灯片
步骤5：把展示图表转换为可以利用的格式
这是你需要的图形程序吗？

绘画和绘图程序
计算机化的画：屏幕上的画笔
用绘图程序来操纵形体图
关于文本
可供选择的绘画和绘图程序
添加照片和图画到你的杰作中
小结
第15章 用桌面出版系统来出版
能否就用文字处理程序？

对简单出版物使用自动排版功能
用出版向导尽快起步
页面布置
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从头开始
调入文本
对文本的控制
格式化文本
关于图形
调入艺术剪贴图画和图形
拉长和缩短图画
在文本中插入图画
重叠放置对象和展开重叠放置的对象
最适合你的桌面出版程序是什么？

小结
第16章 集成软件和成套软件
Works、Suite及Office的对比
为什么要集成在一起？

为什么不都集成呢？

集成软件的好处
从你的通信录中取出地址
把电子表格里的一些内容添加到你的信件和报告中
通过电话线发送信件
令个人计算机为你打电话
用图形来说明你的观点
巧妙地说
广泛应用的集成软件包及其功能
即使程序没有集成也可以共享数据
小结
第17章 游戏和教育程序
享受计算机游戏的乐趣
历险/角色扮演类游戏
玩EmUpArcade游戏
在运动游戏中得到实际训练
规划一座城市
购买游戏卡之前
90年代的教育
在阅读中跳跃
在CarmenSandieg0中游历世界
学习数学
更有创造性的方面
大学和继续教育
一张盘上的百科全书
一个完整的参考书库
别忘了信息高速公路
小结
第四部分 管理磁盘、目录和文件
第18章 格式化并复制磁盘
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怎样使磁盘能够使用
在你格式化磁盘之前
在Wind0ws95中文版中格式化磁盘
在中文Wind0ws3.2中格式化磁盘
使用DOS格式化命令
重新利用磁盘而又不丢失数据
为朋友和同事复制磁盘
复制磁盘之前的准备
在Windows95中复制磁盘
在Windows3.2中复制磁盘
用DOS复制磁盘
从硬盘上复制程序
小结
第19章 建立和删除目录（文件夹）
爬上目录树
自已动手建立目录
目录命名规则和约定
在Wind0ws95中文版中建立文件夹
在中文Windows3.2中建立目录
用DOS的MD命令建立目录
删除目录
重命名目录或文件夹（只适合于Windows）
移动目录和文件夹（只适合于Wind0ws）
小结
第20章 复制、移动和删除文件
挑选文件
在Windows中选择和排序文件
用DOS命名和通配符
在中文Windows3.2中使用通配符
复制文件
在Windows95中文版中拖动文件
在中文Windows3.2中复制文件
在DOS方式下复制文件
重命名文件和移动文件
删除重复和无用的文件
搜索文件
小结
第五部分 通过调制解调器与外界通信
第21章 调制解调器的购买、安装和使用
购买调制解调器
里面或外面？
内置和外挂调制解调器
与Hayes兼容
买一个高速调制解调器
V.34bis，V.42bis和最大吞吐量
什么是ISDN和电缆调制解调器？
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最好是可擦写ROM
是否要传真？

支持语音
你是否需要一个调制解调器专用的电话接线座？

调制解调器的安装
使用之前
了解你的通信设置
哪儿出毛病了？

小结
第22章 与在线服务连接
费用？

开一个在线账户
引导服务
免费邮件，当天送到
在聊天室里交谈
分享共同兴趣
阅读在线报纸和杂志
下载文件和程序
解压缩ZIP文件
自解压ZIP文件的解压缩
Internet入口
小结
第23章 Internet漫游
找一条入口通道
浏览WorldWideWeb
通过在线服务上网
利用当地的Internet　服务提供者
在Wind0ws95中安装Internet
在Windows3.1中安装Internet
现在，你须要运行另一个程序
使用微软的InternetExplorer
使用URL来查找指定的某页
使用Internet的查找工具
收发电子邮件
在Newsgroup中分享爱好
用FTP读取文件
使用Gopher菜单来操纵
Telnetting（当你的计算机不够用时）
聊下去
小结
第六部分 计算机技术
第24章 购买和设置计算机
寻找聪明的计算机
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感谢内存（RAM）
你听说过BIOS吗？

硬盘：多大？
多快？

软盘驱动器的大小和容量
显示器：能显示漂亮图形吗？

CD－ROM：信息和出色的游戏
声卡和音箱
调制解调器：快速和功能强
多媒体个人计算机
所有重要接口
扩充计划
利用扩展槽
软盘驱动器和CD－ROM
添加内存到你的系统
并非所有键盘都一样
打印机：质量、速度和价格
IBM兼容机
包括软件吗？

不容易做到绿色
设置你的新计算机
小结
第25章 升级：使你的计算机更完善
尽量延迟升级
升级时的安全注意事项
插入扩展卡
难对付的部分：地址和中断
把扩展卡摇动到位
运行启动程序
在Windows95中文版中添加新的硬件
装满RAM
采购合适的RAM芯片
安装RAM
替换（或增加）硬盘驱动器
安装CD－ROM或软盘驱动器
游戏卡和游戏杆
加入多媒体热
加快显示速度
小结
第26章 优化你的计算机
卸载你不使用的程序
删除Wind0ws95中文版程序
使用安装实用程序来卸载该程序
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手动删除程序（在必要时）
删除你不使用的Windows功能
删除硬盘上不需要的文件
在Wind0ws95中文版中删除临时文件和后备文件
在中文Windows3.2中删除临时文件和后备文件
加快硬盘驱动器
在Wind0ws95中文版中整理碎片文件
没有Wind0ws95中文版时整理碎片文件
用磁盘扫描程序检修磁盘
用磁盘压缩程序可成倍地增加磁盘容量
使计算机拥有尽可能多的内存
使用保留的内存
给计算机更多的（虚拟）内存
在Windows95中文版中加速CD－ROM驱动器和硬盘驱动器
小结
第27章 自己动手排除常见故障
排除故障策略：解决你自己的问题
查找线索
可能不是计算机的问题
可能不是病毒
计算机不启动
计算机老是在Windows锁死
屏幕闪烁
不能运行程序，
在屏幕上找不到鼠标光标
鼠标光标跳动
调制解调器不能工作
计算机不能读软盘
自定义键盘
键粘住了
打印机不打印
常见的DOS英文信息
Allfilesindirectorywillbedeleted
Areyousure（Y/N）？

Badcommandorfilename
Filecannotbecopiedontoitself
Filenotfound
Insufficientdiskspace
Non－systemdiskor出skerror
Replaceandpressanykeywhenready
NotreadyreadingdriveA
Ab0rt，Retry，Fail？

试试重新启动
在给技术支持部门打电话之前
小结
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词汇表
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