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内容概要

本书主要针对初、中级读者的需求，从零开始、系统全面地讲解电脑常用工具软件的操作步骤与应用
技巧。

全书共分为14个专题、两个附录，主要内容包括：电脑好帮手——虚拟机工具使用技巧、电脑卫士—
—安全防护工具使用技巧、电脑必备——文件文档工具使用技巧、休闲娱乐——音频视频工具使用技
巧、生活必备——图片浏览与管理工具使用技巧、影子捕捉能手——图像捕捉工具使用技巧、冲浪多
体验?—浏览器使用技巧、上网必备——上传下载工具使用技巧、网上娱乐多——通信工具使用技巧、
胜过彩电——网络电视工具使用技巧、自己的多媒体——刻录工具使用技巧、系统卫士——系统维护
工具使用技巧、办公好帮手——Word办公工具使用技巧、办公必备——Excel办公工具使用技巧、常
用电脑软件介绍、常用网址等。

本书具有内容精炼、技巧实用，实例丰富、通俗易懂，图文并茂、以图析文，版式精美、双色印刷，
配套光盘、互补学习等特点。
本书及配套多媒体光盘非常适合初、中级读者选用，也可以作为高职高专相关专业和?脑短训班的培训
教材。
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　技巧48　巧设搜狗输入法大字体　
专题四 休闲娱乐——音频视频工具使用　技巧　
　技巧49　多种方法为千千静听添加歌曲　
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　技巧69　巧用QQ影音选取区域放大　
专题五 生活必备——图片浏览与管理工具使用　技巧　
　技巧70　巧用美图秀秀一次搞定 宝贝细节图片　
　技巧71　巧用美图秀秀轻松打?日系公主照　
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　技巧74　巧用美图秀秀制作调皮的摇头娃娃　
　技巧75　巧用ACDSee批量更改 照片名称　
　技巧76　巧用ACDSee批量转换 照片格式　
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　技巧80　巧用光影魔术手为图片 批量加水印　
　技巧81　巧用光影魔术手轻松为 照片添加拍摄日期　
　技巧82　巧用光影魔术手快速打造唯美边框　
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　技巧87　巧用Photoshop快速为法拉利换色　
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　技巧133　巧用155浏览器实现 高速下载　
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专题八 上网必备——上传下载工具使用　技巧　
　技巧135　巧妙隐藏迅雷的悬浮窗口　
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　技巧143　快速更改BitComet的 下载文件保存位置　
　技巧144　使用BitComet制作Torrent文件　
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　技巧147　巧用QQ旋风实现边下载 边播放　
　技巧148　巧用QQ旋风筛选特定格式文件　
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　技巧152　巧用FlashFXP自动转换大小写文件名　
　技巧153　巧用FlashFXP自动过滤指定文件　
　技巧154　巧用FlashFXP快速搜索FTP文件　
　技巧155　巧用FlashFXP实现网站快速搬迁　
专题九 网上娱乐多——通讯工具使用　技巧　
　技巧156　把QQ好友放到桌面　
　技巧157　一键快速锁定QQ保护隐私　
　技巧158　巧用QQ空间编辑器 玩转QQ空间　
　技巧159　玩转QQ屏幕截图　
　技巧160　轻松玩转QQ换装　
　技巧161　巧用“我的QQ中心”全面管理QQ好友　
　技巧162　玩转QQ远程协助功能　
　技巧163　巧用QQ传输文?夹　
　技巧164　向不在线的QQ好友 发送离线文件　
　技巧165　巧妙设置让QQ群集体 “安静”下来　
　技巧166　QQ隐身功能大揭秘　
　技巧167　巧用QQ语音聊天　
　技巧168　巧用QQ实现视频聊天　
　技巧169　视频会话时给对方播放视频文件　
　技巧170　巧妙过滤阿里旺旺骚扰信息　
　技巧171　让聊天记录跟着旺旺跑　
　技巧172　让你的生意“旺遍天下”　
　技巧173　巧用飞信免费群发短信　
　技巧174　巧用飞信定时发送短信　
　技巧175　巧用飞信免费给自己发短信　
专题十 胜过彩电——网络电视工具使用　技巧　
　技巧176　巧用好易网视在线看球赛直播　
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　技巧177　巧用好易网视录制节目　
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　技巧183　在线播放狗狗中的影音文件　
　技巧184　巧用迅雷看看播放? 搜索并在线观看电影　
　技巧185　让迅雷看看跳过开头　
　技巧186　巧用迅雷看看与网友分享视频截图　
　技巧187　实现第三方工具进行 视频截图　
　技巧188　让迅雷看看播放器播放时最靠前　
　技巧189　迅雷看看直播BT种子文件　
　技巧190　巧用优酷点播单收藏喜欢的视频　
　技巧191　轻松注册优酷会员　
　技巧192　通过网页上传视频到优酷上进行分享　
　技巧193　巧用爱酷高速上传超大视频文件　
　技巧194　巧用土豆网搜索并在线播放视频　
　技巧195　让土豆?飞”起来　
　技巧196　巧用飞速土豆导出缓冲文件　
　技巧197　巧用iTudou下载土豆视频　
　技巧198　巧用iTudou转换视频格式　
　技巧199　巧用iTudou上传视频　
专题十一 自己的多媒体——刻录工具使用　技巧　
　技巧200　解决刻录机放入空盘后提示“函数不正确”故障　
　技巧201　巧用Windows XP刻录CD光盘　
　技巧202　巧用U盘安装 Windows 7　
　技巧203　巧用Windows Media Player 11刻录CD光盘　
　技巧204　巧用Windows Media Player 11翻录CD光盘　
?技巧205　巧用Nero快速转换音频格式　
　技巧206　巧用Nero快速查看空白光盘的实际容量　
　技巧207　巧用Nero刻录Ghost 系统光盘　
　技巧208　巧用Nero打造个性光盘图标　
专题十二 系统卫士——系统维护工具使用　技巧　
　技巧209　巧用360安全卫士清理系统垃圾　
　技巧210　巧用360安全卫士清理使用痕迹　
　技巧211　巧用360安全卫士轻松加速开机速度　
　技巧212　巧用360流量监控控制程序的流量　
　技巧213　巧用360软件管家全面管理软件　
　技巧214　巧用优?大师自动优化保持系统最佳状态　
　技巧215　巧用“系统磁盘医生”检测和修复磁盘中的错误　
　技巧216　巧用优化大师进行磁盘碎片整理　
　技巧217　巧用优化大师智能卸载软件　
　技巧218　巧用优化大师恢复已删除的软件　
　技巧219　巧用“驱动人生”备份驱动程序　
　技巧220　巧用“驱动人生”快速还原驱动程序　
　技巧221　“驱动人生”评估计算机是否支持其他操作系统　
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　技巧224　?用“鲁大师”对电脑硬件进行体检　
　技巧225　“鲁大师”让液晶屏坏点 无处可藏　
专题十三 办公好帮手——Word办公工具使用　技巧　
　技巧226　巧妙解决安装Office出现无法写入注册表故障　
　技巧227　玩转Word 2010界面配色方案　
　技巧228　将Word 2010文档保存为老版本可以打开的格式　
　技巧229　巧设密码为Word 2010文档加把“锁”　
　技巧230　巧用Alt键选取矩形内容　
　技巧231　巧用F2键移动文字或图形　
　技巧232　巧妙复制网页文档为无格式文本　
　?巧233　快速粘贴多项内容　
　技巧234　设置Word 2010的默认粘贴选项　
　技巧235　快速进行中文简繁体转换　
　技巧236　巧将文字“圈”起来　
　技巧237　挖掘Word 2010的翻译功能　
　技巧238　快速更改字母大小写　
　技巧239　Word 2010也玩屏幕截图　
　技巧240　巧用Word 2010删除 图片背景　
　技巧241　打开文档时巧妙建立备份　
　技巧242　Word 2010查找功能妙用　
　技巧243　Word 2010替换功能解密　
　技巧244　快速提取Word 2010中的图片　
　技巧245　创建更具视觉冲击力的文档　
　技巧246　巧用Word为图片添加艺术效果　
　技巧247　为Word中的图片插入文字　
　技巧248　巧将文本转换为图片　
　技巧249　为Word文档轻松添加水印效果　
　技巧250　为Word中的图片插入文字　
　技巧251　巧将文本转换为图片　
　技巧252　灵活掌握Word 2010表格制作　
　技巧253　巧妙调整Word中的表格　
　技巧254　巧妙将文本转换成表格　
　技巧255　巧妙将表格转换成文本　
专题十四 办公必备——Excel办公工具使用　技巧　
　技巧256　巧设“最近使用的工作簿”数量　
　技巧257　巧用“最近所用文件”快速打开工作簿　
　技巧258　将常用工作簿固定显示在“最近使用的工作簿”的固定列表中　
　技巧259　清除“最近使用的工作簿”列表　
　技巧260　快速切换多个工作簿　
　技巧261　让Excel学会自动保存　
　技巧262　巧妙寻找工作簿的存放路径　
　技巧263　快速添加和删除工作表　
　技巧264　快速选择工作表　
　技巧265　巧妙更改默认工作表数量　
　技巧266　快速更改工作表名称　
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　技巧267　快速移动或复制工作表　
　技巧268　为工作表标签设置颜色　
　技巧269　功能区也能自定义　
　技巧270　单元格中也能嵌入迷你图　
　技巧271　玩转Excel 2010的公式自定义　
　技巧272　玩转Excel 2010状态栏　
　技巧273　单元格中巧建下拉列表　
　技巧274　快速锁定Excel单元格　
　技巧275　巧妙隐藏工作表中的行　
　技巧276　合理运用“数据有效性”　
　技巧277　拒绝输入重复数值　
　技巧278　快速输入相同数据　
　技巧279　快速输入连贯数字　
　技巧280　在不相连的单元格中 输入相同信息　
　技巧281　巧妙输入“0”开头的数字　
　技巧282　快速新建批注　
　技巧283　巧改批注形状　
　技巧284　Excel汇总行的妙用　
　技巧285　轻松创建分类汇总　
　技巧286　轻松删除分类汇总　
　技巧287　批量修改数据　
　技巧288　快速插入函数　
　技巧289　巧妙搜索函数　
　技巧290　输入函数巧计算　
　技巧291　巧用DATE函数显示日期　
　技巧292　快速计算两个日期之间的天数　
附录一 常用电脑软件介绍　
附录二 常用网址大全　
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章节摘录
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