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内容概要

本书详细介绍了电脑操作必须掌握的基本知识、操作方法和使用技巧，并对在操作过程经常遇到的疑
问进行了讲解，全书系统介绍了Windows操作技巧、输入法操作技巧、应用软件操作技巧、常用工具
操作技巧、电脑维护技巧、电脑故障维修技巧等各种高级应用。
　　本书以实际操作为主线，实用性强，通过学习可轻松掌握电脑操作的使用方法和使用技巧。
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书籍目录

第1章　Windows操作技巧　1．整理桌面快捷方式　2．在桌面创建常用文件夹快捷方式　3．“桌面
快捷方式”没有了怎么办　4．给快捷方式找个更好的位置　5．去掉快捷方式的箭头和“帽”　6．让
快捷方式个性化　7．让快捷方式更快捷　8．程序自动最大化　9．快速进入程序的安装文件夹　10．
快捷方式破解隐藏分区　11．把文件送给快捷方式　12．用快捷方式做系统“炸弹”　13．如何查看
谁在访问我的电脑　14．如何快速隐藏硬盘驱动器　15．如何让系统启动时不显示登录用户名　16．
轻松查找软件安装序列号　17．没有密码也能共享文件夹　18．WindowsXP中的秘密武器　19
．WindowsXP操作系统的网络技巧　20．Windows XP系统重装的技巧　21．提升WindowsXP性能的技
巧　22．Windows2000使用技巧　23．Windows 2003使用技巧第2章　输入法操作技巧　1．没有输入法
也可输入汉字　2．设置首选中文输入法　3．智能ABC输入法中的一些使用技巧　4．防范输入法漏洞
攻击　5．微软拼音输入法错字修改的技巧　6．快速回到句首的技巧　7．零声母与音节切分符　8．
确认的技巧　9．提高输入效率的技巧　10．巧用全拼输入法输入汉字偏旁　11．让Windows2000／NT
／XP使用五笔输入法　12．升级五笔字型输入法　13．实现汉字五笔码的反查　14．设置光标跟随状
态　15．放置输入法的位置　16. 显示输入法提示图标　17．设置默认状态和顺序　18．显示输入法提
示栏　19．快速打开自己的输入法  20．迁移自定义词组第3章  应用软件操作技巧  1．简体字轻松转繁
体字  2．字体的无级缩放技巧　3．在文档中插入图标　4．用图片替换文字的技巧　5．备份个性化设
置　6．替换特殊格式的字体技巧　7．妙用通配符替换文件　8．将文字快速转换为图片　9．不经过
剪贴板复制文件　10．自动滚屏功能　11．快速创建和撤销上，下标⋯⋯第4章　网络操作技巧第5章
　常用工具操作技巧第6章　电脑维护技巧第7章　电脑故障维修技巧
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