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内容概要

内容提要
本书是《微软公司授权培训中心系列丛书》之一，介绍微软公司优秀的
桌面操作系统――中文Windows95――的常用操作和设置方法。
全书分7章，
主要内容有：窗口和对话框的使用、资源管理器、桌面设置、中文输入法、
画图程序、写字板以及打印管理。

本书简明易学，可作为各级学校教学和培训的教材。
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前 言
第1章 中文WindoWS95简介
1.1微机操作系统的发展历史
1.2中文WindoWs95的新特性
第2章 中文WindoWs95的基本操作
2.1鼠标器操作
2.2启动和关闭系统
2.2.1启动和登录
2.2.2从“开始”按钮退出
2.3启动和退出应用程序
2.3.1从“开始”按钮启动程序
2.3.2退出应用程序
2.4窗口的组成和操作
2.4.1窗口组成
2.4.2窗口操作
2.5对话框操作
2.6汉字输入
2.6.1切换输入法
2.6.2用全拼输入汉字
2.7快捷菜单的使用
2.8帮助系统的使用
2.9运行DOS应用程序
第3章 WindoWs95的文件系统和资源管理器
3.1Windows95中的文件命名
3.2浏览文件
3.2.1资源管理器的窗口组成
3.2.2通过资源管理器浏览文件
3.2.3改变显示方式
3.2.4排序文件
3.3文件管理
3.3.1选定文件
3.3.2基本操作
3.3.3移动和复制
3.3.4创建快捷方式
3.3.5查找
第4章 桌面操作
4.1“我的电脑”
4.1.1窗口操作
4.1.2窗口设置
4.2回收站
4.2.1使用回收站
4.2.2设置回收站属性
4.3设置桌面图标
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4.3.1创建快捷方式
4.3.2排列图标
4.4任务栏
4.4.1任务栏的作用
4.4.2改变任务栏
4.4.3设置任务栏属性
4.5“开始”菜单
4.5.1在“开始”菜单中添加应用程序
4.5.2在“开始”菜单中删除应用程序
4.6设置显示器属性
4.6.1选择图案和墙纸
4.6.2设置屏幕保护程序
4.6.3改变配色方案
4.6.4更改屏幕分辨率 字体和调色板
4.7设置系统的日期和时间
4.8多用户的桌面设置
4.8.1设置口令
4.8.2设置自己的桌面
第5章 中文输入法
5.1输入法的使用
5.1.1输入法的选择
5.1.2输入法状态窗口的组成
5.1.3输入中文
5.2智能ABC输入法
5.2.1智能ABC输入法的属性设置
5.2.2智能ABC的拼音编码规则
5.2.3笔形输入
5.2.4自定义词组
第6章 常用附件程序
6.1画图程序
6.1.1窗口组成
6.1.2使用工具箱绘图
6.1.3图片编辑
6.1.4文件操作
6.2写字板.
6.2.1窗口组成
6.2.2文件操作
6.2.3输入和编辑文字
6.2.4设置格式
6.2.5插入对象
6.3常用系统工具
6.3.1磁盘扫描程序
6.3.2磁盘碎片整理程序
第7章 打印管理
7.1安装和设置打印机
7.1.1安装打印机
7.1.2设置打印机属性
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7.2打印文档
7.3打印队列管理
附录 中文WindoWs95常用快捷键
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