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内容概要

　　本书从广大电脑用户的实际需求为出发点，以专业实用为最终目的，介绍了初学者学电脑必须掌
握的全部操作知识，起点低、容易学、上手快，内容权威全面，讲解详细透彻，是一部不可多得的电
脑操作技能学习全书。
本书共分为11章，其中包括：揭开电脑的神秘面纱，Windows
7系统操作全接触，井井有条管理系统，运指如飞快速打字，Word 2010文档编辑，Excel
2010电子表格制作，PowerPoint
2010演示文稿制作，开开心心学上网，网上沟通无极限，网络生活新体验，活学活用工具软件等知识
。

　　本书非常适合没有任何电脑操作经验的初学者，也可作为对电脑操作有些了解但不精通的学习者
以及各类办公人员、大中专院校学生和社会电脑培训机构学员的学习用书。
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书籍目录

第1章 揭开电脑的神秘面纱
　1.1 从零开始认识电脑
　　1.1.1 电脑的硬件组成
　　1.1.2 电脑的软件系统
　　1.1.3 电脑的连接
　1.2 打开和关闭电脑
　　1.2.1 正常启动
　　1.2.2 重新启动
　　1.2.3 复位启动
　　1.2.4 正常关闭电脑
　　1.2.5 “死机”时关闭电脑
　1.3 操作鼠标
　　1.3.1 鼠标的类型
　　1.3.2 握鼠标的正确姿势
　　1.3.3 鼠标指针的形状
　　1.3.4 鼠标的基本操作
　1.4 实战演练——一次拖动多个项目图标
第2章 Windows 7系统操作全接触
　2.1 Windaws7的操作界面
　　2.1.1 桌面
　　2.1.2 窗口和对话框的基本操作
　　2.1.3 “开始”菜单
　2.2 设置个性化的操作界面
　　2.2.1 设置主题
　　2.2.2 修改桌面背景和颜色
　　2.2.3 设置屏幕保护程序
　　2.2.4 设置显示器分辨率和刷新频率
　　2.2.5 个性化桌面图标
　　2.2.6 添加桌面小工具
　　2.2.7 个性化任务栏
　　2.2.8 自定义“开始”菜单”
　　2.2.9 设置系统声音
　2.3 文件和文件夹的管理
　　2.3.1 浏览文件或文件夹
　　2.3.2 新建文件或文件夹
　　2.3.3 移动文件或文件夹
　　2.3.4 复制文件或文件夹
　　2.3.5 更改文件夹图标
　　2.3.6 隐藏文件或文件夹
　　2.3.7 删除文件或文件夹
　　2.3.8 使用回收站
　2.4 实战演练一加密文件或文件夹
第3章 井井有条管理系统
　3.1 windov临账户管理
　　3.1.1 添加新的用户账户
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　　3.1.2 设置账户信息
　　3.1.3 设置家长控制
　3.2 管理电脑软件
　　3.2.1 安装与卸载应用软件
　　3.2.2 打开Windows功能
　3.3 管理电脑硬件
　　3.3.1 新硬件的使用
　　3.3 2加速系统扩展内存
　　3.3.3 即插即用硬件设备
　　3.3 4查看设备常规属性
　　3.3.5 检测硬件性能
　3.4 电源设置
　　3.4 1自定义电源按钮功能
　　3.4.2 修改电源计划
　　3.4 3 创建电源计划
　3.5 实战演练——启用或禁用硬件
第4章 运指如飞快速打字
　4.1 正确使用键盘
　　4.1.1 键盘的分区
　　4.1.2 正确的打字姿势
　　4.1.3 击键的指法
　　4.1.4 优化键盘属性
　4.2 设置输入法
　　4.2.1 切换输入法
　　4.2.2 添加输入法
　　4.2 3 删除输入法
　　4.2.4 设置默认输入法
　4.3 使用微软拼音输入法
　　4.3.1 全拼输入
　　4.3.2 简拼输入
　　4.3.3 手写输入
　　4.3.4 输入其他内容
　4.4 使用搜狗拼音输入法
第5章 World 2010文档编辑
　5.1 文档的基本操作
　　5.1.1 启动Word2010
　　5.1.2 新建文档
　　5.1.3 打开文档
　　5.1.4 保存文档
　5.2 编辑文本
　　5.2.1 输入与删除文本
　　5.2.2 移动与复制文本
　　5.2.3 查找与替换文本
　　5.2.4 设置文本格式
　　5.2.5 设置段落格式
　5.3 美化文档页面
　　5.3.1插入艺术字
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　　5.3.2 插入图片
　　5.3.3 插入屏幕截图
　　5.3.4 插入形状
　5.4 在文档中插入表格
　　5.4.1 插入表格
　　5.4.2 插入行或列
　　5.4.3 删除行或列
　　5.4.4 合并与拆分单元格
　　5.4.5 调整行高与列宽
　⋯⋯
第6章 Excel 2010电子表格制作
第7章 PowerPoint 2010演示文稿制作
第8章 开开心心学上网
第9章 网上沟通无极限
第10章 网络生活新体验
第11章 活学用工具软件
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编辑推荐

　　内容精练实用轻松掌握　　《电脑新课堂：最新版外行学电脑从新手到高手》在内容和知识点的
选择上非常精炼、实用且浅显易懂；在结构安排上逻辑清晰、由浅入深，符台读者循序渐进、逐步提
高的学习规律。
　　全新教学体例赏心悦目　　《电脑新课堂：最新版外行学电脑从新手到高手》以“全程图解”的
方式将各种操作直观地表现出来，配以简洁的文字对内窑进行说明，并在插图上进行步骤操作标注，
更准确地对各个知识点进行演示讲解。
　　全程图解教学一看即会　　全书每章都安排了“章前知识导读”、“本章掌习重点”、“重点实
倒展示”，“本章视频链接”和“知识点拨”等特色栏目，让读者可以在赏心悦目的教学体倒下高效
地进行学习。
　　版式设计精美双色印刷　　《电脑新课堂：最新版外行学电脑从新手到高手》在版式设计与排版
上更加注重适台阅读与精美实用，采用双色印刷，图文并茂、美观实用，让读者可以在一个愉快舒心
的氛圄中逐步完成整个学习过程。
　　《电脑新课堂：最新版外行学电脑从新手到高手》配套交互式，多功能，超长播放的多媒体教学
光盘，精心录制了所有重点操作的视频，并配有音频讲解，与图书相得益彰，成为绝对超值的学习套
餐。
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