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内容概要

　　1最完整、专业的知识体系：4大分篇、17章专题，全面专业。

　　2最典型、实用的案例技巧：200多个案例加技巧，经典实用。

　　3最详尽、高清的图解教学：1400多张高清的图片，一目了然。

　　4最超值、贴心的光盘资源：含所有素材与效果文件、教学视频。

　　影响百万人的经典清华版，全新改版震撼上市。

　　十年经典，独步江湖：秉承清华优良品质，锻造经典读本。

　　秘笈荟萃，引领潮流：精选主流软件，引领时代风尚，占据前沿高端。

　　视频讲解，易学易精：图解教学，视频演示，简单易学，学而能精。
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书籍目录

电脑入门篇
第1章 家庭电脑常识入门
1.1 家庭电脑的基本知识
1.1.1 什么是电脑
1.1.2 电脑的发展
1.1.3 电脑的分类
1.2 家庭电脑的基本组成
1.2.1 电脑硬件的组成
1.2.2 电脑主机的结构
1.2.3 电脑软件的组成
1.2.4 电脑硬件与软件的关系
1.3 家庭电脑的常用应用
1.3.1 网上冲浪
1.3.2 休闲娱乐
1.3.3 即时通信
1.3.4 图片处理
1.3.5 文档编辑
1.3.6 数据管理
1.4 家庭电脑的启动与关闭
1.4.1 启动电脑
1.4.2 关闭电脑
1.4.3 锁定电脑
1.4.4 注销用户
1.4.5 休眠与睡眠
第2章 Windows7快速上手
2.1 Windows7桌面图标
2.1.1打开桌面程序
2.1.2 添加或删除桌面图标
2.1.3 移动或排列桌面图标
2.1.4 改变图标大小
2.1.5 应用开始菜单
2.2 Windows7窗口
2.2.1 认识窗口
2.2.2 打开窗口
2.2.3 关闭窗口
2.2.4 调整窗口
2.2.5 移动窗口
2.2.6 排列窗口
2.2.7 切换窗口
2.3 Windows7任务栏
2.3.1 任务栏的组成
2.3.2 显示与隐藏任务栏
2.3.3 调整任务栏的大小
2.3.4 调整任务栏的位置
2.3.5 设置任务栏的属性
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2.3.6 在快速启动区域中添加项
2.4 Windows7“开始”菜单
2.4.1 认识“开始”菜单
2.4.2 使用“开始”菜单启动程序
2.4.3 自定义“开始”菜单
2.4.4 添加程序图标
2.4.5 显示收藏夹
2.5 Windows7“帮助”功能
2.5.1 “帮助和支持”功能
2.5.2 使用“搜索帮助”查找信息
2.5.3 获取帮助的其他方法
第3章 快速掌握电脑打字
3.1 使用鼠标和键盘
3.1.1 认识鼠标和键盘
3.1.2 鼠标的操作方式
3.1.3 键盘的分区和应用
3.1.4 正确的击键和坐姿
3.2 显示与隐藏语言栏
3.2.1 显示语言栏
3.2.2 隐藏语言栏
3.3 输入法的基本操作
3.3.1 选择输入法
3.3.2 定义快捷键
3.3.3 添加输入法
3.3.4 删除输入法
3.4 微软中文拼音输入法
3.4.1 汉字基本输入简介
3.4.2 混拼快速输入文本
3.4.3 开启逐键提示功能
3.4.4 用户自造词功能
3.5 搜狗拼音输入法
3.5.1 安装搜狗拼音输入法
3.5.2 快速输入繁体汉字
3.5.3 定义候选词个数
3.6 五笔字型输入法
3.6.1 五笔字型笔画简介
3.6.2 五笔字型输入结构
3.6.3 汉字的拆分原则
3.6.4 掌握简码的输入
3.6.5 掌握词组的输入
第4章 设置个性化系统
4.1 设置Windows7桌而
4.1.1 更换桌面主题
4.1.2 设置桌面背景
4.1.3 设置屏幕保护程序
4.1.4 设置屏幕分辨率
4.1.5 设置屏幕刷新频率
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4.1.6 设置屏幕显示模式
4.1.7 设置屏幕文字大小
4.1.8 设置玻璃特效
4.2 设置日期与时间
4.2.1 显示日期和时间
4.2.2 设置日期和时间
4.3 设置鼠标和键盘
4.3.1 设置指针的移动速度
4.3.2 设置鼠标的指针轨迹
4.3.3 设置指针标志
4.3.4 锁定鼠标单击
4.3.5 设置键盘属性
第5章 管理文件与文件夹
5.1 认识文件和文件夹
5.1.1 认识文件
5.1.2 认识文件夹
5.1.3 文件命名规则
5.1.4 文件与文件夹的关系
5.1.5 查看文件路径
5.1.6 显示文件扩展名
5.2 浏览文件与文件夹
5.2.1 使用“计算机”浏览
5.2.2 使用资源管理器查看
5.2.3 设置文件的查看方式
5.3 查看文件与文件夹
5.3.1 查看各种文件属性
5.3.2 排序文件与文件夹
5.3.3 分组文件与文件夹
5.4 管理文件与文件夹
5.4.1 新建文件与文件夹
5.4.2 选择文件与文件夹
5.4.3 重命名文件与文件夹
5.4.4 删除文件与文件夹
5.4.5 复制文件与文件夹
5.4.6 批量重命名文件与文件夹
5.4.7 搜索文件与文件夹
5.4.8 隐藏文件与文件夹
5.4.9 显示隐藏文件与文件夹
5.5 管理“回收站”中的文件
5.5.1 直接清空回收站中的文件
⋯⋯
电脑应用篇
办公软件篇
网络安全篇
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