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内容概要

　　《新手学电脑从入门到精通（全新版）附赠光盘》是指导新手快速掌握电脑操作应用技能的入门
书籍，书中详细介绍了初学者必须掌握的电脑应用基础知识和操作方法，并对新手在使用电脑时可能
遇到的各种问题进行了指导。
其主要内容包括：Windows XP应用操作、安装与删除程序、控制面板的使用、文字输入与字体使用、
常用工具和娱乐软件、Word 2007应用操作、局域网的使用、Internet的应用、网络通信工具、时尚网
络生活、系统维护与优化、使用安全防护软件等知识。
　　《新手学电脑从入门到精通（全新版）附赠光盘》内容翔实、通俗易懂，图文并茂、版式精美，
并配有多媒体视频光盘，便于读者学习。
《新手学电脑从入门到精通（全新版）》非常适合没有任何电脑操作经验的新手使用，也可作为对电
脑操作有些了解但不熟练的学习者、各类办公人员、大中专院校学生和社会电脑培训机构学员等的学
习用书。
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书籍目录

01 初次体验&mdash;&mdash;认识Windows XP1.1 电脑的组成1.1.1 电脑的硬件1.1.2 电脑的软件1.2
Windows XP的界面组成1.2.1 Windows XP的桌面组成1.2.2 Windows XP的&ldquo;开始&rdquo;菜单1.3
Windows XP的重要组成部分1.3.1 窗口1.3.2 菜单1.3.3 对话框1.4 鼠标的使用方法1.4.1 认识鼠标指针1.4.2 
鼠标的基本操作技能大冲关02 小试牛刀&mdash;&mdash;Windows XP的基本操作2.1 在资源管理器中管
理文件与文件夹2.1.1 选定文件或文件夹2.1.2 查看文件或文件夹2.1.3 文件或文件夹排序2.1.4.创建新的文
件或文件夹2.1.5 重命名文件或文件夹2.1.6 移动、复锘燃贴文件或文件夹2.1.7 删除、还原文件或文件
夹2.2 查看、设置文件或文件夹属性2.2.1 查看文件或文件夹属性2.2.2 改变文件或文件夹属性2.3 文件或
文件夹的高级操作2.3.1 隐藏文件或文件夹2.3.2 搜索文件或文件夹技能大冲关03 我有我个
性&mdash;&mdash;桌面外观个性化设置3.1 &ldquo;开始&rdquo;菜单设置与任务栏的操作3.1.1 &ldquo;开
始&rdquo;菜单的设置3.1.2 任务栏的操作3.2 设置桌面图标3.2.1 排列桌面图标3.2.2 更改桌面图标3.3 设置
桌面外观3.3.1 设置桌面背景3.3.2 设置屏幕保护程序3.3.3 设置桌面主题3.3.4 更改桌面外观3.3.5 设置屏幕
分辨率技能大冲关04 浓缩的精华&mdash;&mdash;Windows XP的&ldquo;附件&rdquo;工具4.1 记事本4.1.1
输入文本4.1.2 设置文本格式4.1.3 保存记事本内容4.1.4 利用记事本取消格式4.2 &ldquo;画图&rdquo;工
具4.2.1 &ldquo;画图&rdquo;工具窗口4.2.2 使用&ldquo;画图&rdquo;工具4.3 计算器4.3.1 计算器程序窗
口4.3.2 使用计算器4.4 休闲游戏4.4.1 空当接龙4.4.2 扫雷4.4.3 蜘蛛纸牌技能大冲关05 软件管
理&mdash;&mdash;添加与删除程序5.1 使用控制面板添加／删除程序5.1.1 添加程序5.1.2 删除程序5.2 使
用360安全卫士添加／删除程序5.2.1 使用360安全卫士添加程序5.2.2 使用360安全卫士删除程序5.3 使
用QQ软件管理器添加／删除程序5.3.1 使用QQ软件管理器添加程序5.3.2 使用QQ软件管理器删除程
序5.3.3 使用QQ软件管理器升级程序技能大冲关06 自由设置&mdash;&mdash;控制面板的使用6.1 Internet
属性设置6.1.1 更改默认主页6.1.2 设置临时文件6.1.3 设置访问级别6.2 系统属性设置6.2.1 查看计算机系
统设备运行情况6.2.2 设置日期和时间6.2.3 更改计算机名6.3 管理用户账户6.3.1 创建账户6.3.2 设置账户
密码6.3.3 更改账户图标6.3.4 更改账户类型6.3.5 删除账户6.4 设置鼠标和键盘6.4.1 鼠标的设置6.4.2 键盘
的设置技能大冲关07 运指快如飞&mdash;&mdash;文字输入与字体使用7.1 语言栏的基本操作7.1.1 利用
语言栏切换输入法7.1.2 还原和隐藏语言栏7.2 添加／删除输入法7.2.1 添加输入法7.2.2 删除输入法7.3 常
用输入法简介7.3.1 认识智能ABC输入法状态条7.3.2 微软拼音输入法7.3.3 万能五笔输入法7.4 搜狗拼音
输入法7.4.1 搜狗拼音输入法的安装7.4.2 使用搜狗拼音输入法输入文字7.4.3 搜狗拼音输入法鲜为人知的
奇妙用法7.4.4 特殊字符和符号的输入7.5 字体的下载、安装与删除7.5.1 字体的下载7.5.2 字体的安
装7.5.3 字体的删除技能大冲关08 电脑小秘书&mdash;&mdash;常用工具软件8.1 豪杰大眼睛8.1.1 显示单
个图像8.1.2 使用豪杰大眼睛自动浏览图像8.1.3 生成电子相册8.2 Win RAR压缩软件8.2.1 压缩文件8.2.2 
解压缩文件8.2.3 将压缩文件加密&hellip;&hellip;09 快乐无极限&mdash;&mdash;常用娱乐软件10 易学易
用&mdash;&mdash;Word 2007基本操作11 文档编辑专家&mdash;&mdash;Word 2007高级操作12 资源共
享&mdash;&mdash;局域网的使用13 上网新体验&mdash;&mdash;Internet的应用14 E网情
深&mdash;&mdash;网络通信工具15 精彩新视界&mdash;&mdash;时尚网络生活16 电脑小管
家&mdash;&mdash;系统的维护与优化17 电脑保护伞&mdash;&mdash;使用安全防护软件
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编辑推荐

　　《新手学电脑从入门到精通（全新版）附赠光盘》：免费赠送其他两《新手学电脑从入门到精通
（全新版）附赠光盘》的完整视频，理论融于实践、轻松学习　　全方位讲解电脑实际应用技能，使
读者无师自通　　精心挑选案例&middot;深入解读理论 从实际应用出发&middot;详解操作技巧 超值附
赠视频教学　　海量直播300分钟超长多媒体教学视频，换种方式轻松学习。
　　视频展示近百个重点实例的制作过程，辅助知识拓展。
　　完整收求书中涉及的所有素材效果文件，方便读者调用。
　　超值附赠《电脑办公应用从新手到高手》和《电脑常见故障诊断与排除从新手到高手》视频教程
，物超所值。
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