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前言

　　60后：人到中年，虽然有了固定的工作，收入也比较稳定，但长江后浪推前浪，后生可畏，充电
是必需的！
五笔输入法和Word排版就是我要补的第一课。
　　70后：已过而立之年，事业也进入正轨，虽然电脑知识也学过一些，但是软、硬件的更新速度太
快了，要想不落后，还要加紧学习呀！
　　80后：要找工作了，现在一般的工作都要求会五笔打字和Word排版，但仅仅会还是不行的，要想
提高竞聘的几率，还要学得更深入一些，真正达到用人单位的要求。
　　90后：从小就开始接触电脑，它对于我们来说一点都不陌生，我们是新新人类，但对于五笔打字
和Word排版好像还并不熟悉。
父母、老师都让我们认真学习，我想他们说的肯定有道理吧！
所以我也必须学点“真”东西。
　　为什么要选择本书？
　　不管您所处哪个阶层、哪个年龄段，只要你还不会五笔打字和Word排版，而且希望学到的东西不
是“皮毛”，那本书一定可以帮您实现这个愿望。
本书经过我们精心策划和编写，其特色如下：　　科学的知识分布　　本书采用入门篇、提高篇和精
通篇的写法，将知识点根据读者学习的难易程度，以及在实际工作中应用的轻重顺序来安排，真正为
读者的学习考虑，也让不同读者能在学习的过程中有针对性地选择学习内容。
如果我们把学五笔打字和Word排版的整个过程比作三级阶梯，那每一篇就是一级阶梯，学习完一篇就
能达到该阶梯所对应的高度。
　　清新的阅读环境　　虽然本书立足于专业性，页数虽偏多，但并不像传统的教科书，语言枯燥、
无味，甚至理论知识和实例效果生硬、无实际使用价值，而是深入考虑读者的需求，将内容版式设计
得清馨、典雅，内容实用，就像一位贴心的朋友、老师在您面前将枯燥的五笔打字和Word排版知识娓
娓道来。
　　专业的知识体现　　为了体现本书的专业性和实用性，书中特别在每页的底部以灰色底纹隔开一
段区域，在“入门篇”、“提高篇”和“精通篇”中分别设置“行家提醒”、“专家指导”和“精讲
笔录”等板块，对正文知识进行补充与提升。
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内容概要

本书是一本帮助初学者和有一定电脑使用经验的用户学习Windows Vista基本操作知识的书籍，主要内
容包括Windows Vista的基本知识、Windows Vista的基础操作、文件的管理、汉字的输入、对Windows
Vista进行个性化设置、软件的使用、使用多媒体功能、使用Windows Vista的各种附件、用户账户管理
、硬件的安装与卸载、创建与使用局域网、用IE浏览器上网、电子邮件及MSN、网络安全、系统维护
和优化、用Windows Vista制作视频、NTFS文件系统、保护系统、电源管理、安装和备份系统等。
为了让读者能够更加轻松地解决在使用Windows Vista的过程中遇到的问题，在最后专门编写了一章介
绍Windows Vista使用技巧的内容，让读者通过本书能真正解决实际工作、学习中的难题。
    本书内容丰富、实用，共分为3篇，每一篇又由多章组成，在结构上考虑到不同学习程度的读者对学
习的内容有不同的要求，所以不同的篇章也由不同的板块组成，如本章小结、知识关联和提高知识问
答等。
在每一页的页脚，都提供了与本页知识相关的操作技巧、注意事项和作者经验谈，尽可能多地为读者
设想，解决学习中的疑问。
    本书适合于Windows Vista初学者、对Windows Vista有一定了解的读者以及电脑爱好者等学习和参考
，也可作为电脑培训班、学校的教学用书。
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　　13.4.3  配置防火墙文件�　　　13.4.4  设置防火墙的各项规则�　　13.5  Windows Vista的自动更新�　
　　13.5.1  设置Windows Update�　　　13.5.2  下载并安装更新程序�　　　13.5.3  查看与卸载更新�　
　13.6  提高实例——加强电脑系统的安全�　　　13.6.1  下载更新程序并设置自动更新�　　　13.6.2  更
改防火墙配置文件�　　　13.6.3  禁止所有入站数据�　　　13.6.4  使用杀毒软件�　　　13.6.5  使
用Windows Defender�　　13.7  提高练习�　　　13.7.1  完善自身设置�　　　13.7.2  练习使用杀毒软件�　
　13.8  本章小结�　　提高知识问答�　第14章  Windows Vista的维护与优化�　　14.1  磁盘维护�　　
　14.1.1  磁盘清理�　　　14.1.2  磁盘碎片整理程序�　　　14.1.3  磁盘检查�　　14.2  通过U盘提高系统性
能�　　　14.2.1  使用SuperFetch优化系统�　　　14.2.2  使用ReadyBoost提升系统速度�　　14.3  优化系统
的小技巧�　　　14.3.1  加快窗口打开速度�　　　14.3.2  关闭Windows Aero特效�　　　14.3.3  关闭任务栏
缩略图功能�　　14.4  使用Vista优化大师�　　　14.4.1  优化系统性能�　　　14.4.2  清理系统�　　14.5  提
高实例——维护并优化Windows Vista�　　　14.5.1  磁盘清理�　　　14.5.2  使用Vista优化大师�　　
　14.5.3  关闭Windows Aero特效�　　　14.5.4  关闭任务栏缩略图功能�　　14.6  提高练习�　　　14.6.1  磁
盘碎片整理�　　　14.6.2  加快窗口打开速度�　　14.7  本章小结�　　提高知识问答�精通篇　第15章  
用Windows Vista制作视频�　第16章  Windows Vista的文件系统�　第17章  保护Windows Vista系统　第18
章  电源管理�　第19章  Windows Vista的安装与备份�　第20章  Windows Vista使用技巧
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编辑推荐

　　《Windows Vista从入门到精通》适合于WindowsVista初学者、对WindowsVista有一定了解的读者
以及电脑爱好者等学习和参考，也可作为电脑培训班、学校的教学用书。
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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。
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