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内容概要

《新手学——电脑入门》一书完全从学习者的角度出发，选择“最实用、最有用”的知识，让您的学
习不做无用功。
在讲解上采用了图解的方式，省去了复杂且不易理解的文字描述，真正做到了简单明了、直观易懂。
本书在内容选择上遵循“实用、全面”的原则，全书共包括12章，内容包括了解电脑基础知识、学会
使用Windows
7操作系统、轻松学会电脑打字、使用附件小程序、管理文件及文件夹、工具软件的使用、感受网上
冲浪、使用网络进行通信、追随时尚的网络生活、使用Word
2010办公、使用Excel处理数据、电脑日常维护等知识。
在讲解知识的同时，每章还设置了若干实用技巧，用于提高您应对实际问题的能力。
本书既适合想学习电脑的初学者，又适合相关培训班作为教材使用。
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作者简介

从2003年开始计算机图书创作，与国内数家书版社均有合作，具有丰富的出版经验。
并于近年兼职加入工作室继续进行计算机教育与计算机图书创作。
代表性图书有：新手学系列丛书、随身系列丛书⋯⋯
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章节摘录

版权页：   插图：    2.最大化与最小化 当窗口处于非全屏显示时，用户可以根据自己的需要，任意地调
整窗口的大小，比如最大化窗口、最小化窗口、用鼠标拖动窗口等，具体操作方法如下。
 最小化窗口：单击窗口中的“最小化”，即可将当前窗口最小化到任务栏中。
如果要恢复在屏幕中的显示，只需要单击任务栏中对应的按钮，即可显示窗口。
 最大化窗口：当窗口处于非全屏显示状态时，单击“最大化”，即可将窗口最大化，充满整个屏幕。
此时标题栏中的“最大化”将变为“还原”，单击该按钮，即可将窗口还原到最大化之前的窗口大小
。
 拖动鼠标调整窗口大小：将鼠标指针移动在窗口边框的对角上，当鼠标指针变成双向箭头时，按下鼠
标左键不放，向内侧或向外侧拖动鼠标，即可调整窗口的整体大小。
 3.在多个窗口之间切换 作为多任务操作系统，在Windows 7操作系统中，用户可以同时运行多个程序
，但是每次只能对一个窗口进行操作，当前操作的窗口被称为活动窗口。
同时打开了多个窗口以后，要对其中的一个窗口进行操作，就必须将该窗口切换为当前活动窗口。
切换窗口的方法主要有以下4种。
 （1）单击窗口可见区域进行切换 当非活动窗口的部分区域在屏幕中可见时，单击可见区域，即可将
该窗口切换为活动窗口。
 （2）通过切换面板切换 按下AIt+Tab组合键，即可调出切换面板，切换面板中会显示窗口所对应的缩
览图，此时按住AIt快捷键不动，多次按下Tab快捷键，即可按顺序在不同窗口中切换。
 （3）在任务栏中切换 当在一个程序中打开多个窗口后，用户可以用单击该程序在任务栏上的按钮，
在随后显示的窗口缩览图中单击需要的窗口即可。
 （4）3D效果切换窗口 当用户按下Win+Tab组合键后，可看到如右图所示的切换效果，所有窗口都
以3D效果层叠显示，按住Win快捷键，多次按下Tab快捷键，可让窗口从后向前依次滚动，松开Win快
捷键，即可将当前显示的窗口切换为活动窗口。
 4.调整窗口的排列方式 当用户同时打开多个窗口时，如果想要所有的窗口同时在屏幕上显示，那么我
们可以通过鼠标拖动窗口来对窗口进行排列，具体操作方法如下。
 移动窗口：当窗口没有充满整个屏幕时，我们可以将鼠标指针移动到窗口的标题栏位置，然后按下鼠
标左键并进行拖动，窗口就会随鼠标的拖动而移动了。
 并排显示窗口：从事财务、编辑工作的用户需要进行校对等工作，想要更好地开展工作，那么可以将
两个窗口并排显示在桌面上。
在Windows 7操作系统中，用户可以用鼠标将窗口拖动到屏幕左右两侧，即可并排显示窗口。
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编辑推荐

《电脑入门(超值实用版)》内容全面：选择最实用最常用的知识，让您的学习不做无用功；讲解细致
：完全图解式讲解，让您学习起来轻松直观、事半功倍；案例实用：全部案例来自实际工作、生活中
让您即学即用、学有所用；视频教学：多媒体视频辅助学习，让您的学习像看电视一样轻松；性价比
高：内容丰富，价格实惠，让您花最少的钱学到最多的知识。
1CD多媒体教学光盘，包含74段共计120分钟的教学视频，附赠「电脑上网与购物」教学视频。
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