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内容概要

　　《电脑入门》从初学者的角度出发，以电脑的基本操作、电脑的应用为引导，由浅入深、从零开
始讲解电脑入门的知识，内容主要包括：认识个人电脑，经典windows
xp系统，人性化的windows 7系统，汉字输入与windows 7输入模式新体验，windows 7文件管理
，windows
7实用小程序，管理和使用常用工具软件，轻松享受数字媒体带来的乐趣，office办公软件的使用，畅
游互联网，利用网络进行通信，多彩的网络生活体验，尽享网络游戏与娱乐，电脑维护、优化与安全
防范等，是广大电脑初学者不可多得的一本好书。

　　《电脑入门》叙述方式轻松有趣，语言精练，图文并茂，可作为电脑初学者的自学参考用书，也
可作为大中专院校以及电脑培训班的教材。
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书籍目录

前言
第1章　认识个人电脑
1.1　电脑的用途和种类
1.1.1　电脑的用途
1.1.2　电脑的分类
1.2　电脑的组成
1.2.1　主机
1.2.2　显示器
1.2.3　键盘和鼠标
1.2.4　其他外设
1.3　电脑的启动和关闭
1.3.1　启动电脑
1.3.2　关闭电脑
新手常见问题
1．什么是睡眠状态？

2．什么是安全模式？

3．如何启动数字键盘？

4．键盘按键失灵了可以修复吗？

第2章　经典windows xp系统
2.1　windows xp桌面
2.1.1　认识桌面组成部分
2.1.2　设置桌面墙纸
2.1.3　新建应用程序桌面快捷方式图标
2.1.4　设置计算机的系统时间
2.2　快速启动计算机中的程序
2.2.1　通过“开始”菜单启动项启动
2.2.2　通过快速启动栏启动程序
2.2.3　通过桌面快捷方式图标启动
2.3　文件及文件夹的管理
2.3.1　使用搜索框搜索文件或文件夹
2.3.2　更改文件或文件夹的查看与排列方式
新手常见问题
1．可以将桌面图标全部隐藏吗？

2．如何为windows xp设置屏幕保护程序？

3．如何将桌面图标添加到快速启动栏中？

4．如何在“开始”菜单中不显示最近打开的文档？

第3章　人性化的windows 7系统
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3.1　人性化的图形界面与操作?体验
3.1.1　“跳转列表”
3.1.2　查看aero三维切换效果
3.1.3　windows 7的鼠标拖曳操作
3.1.4　aero桌面透视功能
3.2　增加的桌面功能
3.2.1　更个性的桌面显示
3.2.2　强大的任务栏图标
3.2.3　全新的“开始”菜单
3.2.4　窗口的预览与控制
3.3　轻松设置系统环境
3.3.1　显示桌面图标
3.3.2　设置个性化的桌面图标
3.3.3　设置个性化的桌面背景
3.3.4　设置窗口外观和颜色
3.3.5　为桌面增添实用小工具
3.4　用户账户自如管理
3.4.1　新建用户账户
3.4.2　设置账户属性
3.4.3　家长控制功能
新手常见问题
1．为什么aero特效无法正常工作？

2．为什么个性设置被主题破坏？

3．如何在“开始”菜单中显示“运行”命令？

4．如何更改桌面上的图标大小？

第4章　汉字输入与windows 7输入模式新体验
4.1　输入法设置
4.1.1　选择输入法
4.1.2　添加输入法
4.1.3　删除输入法
4.2　拼音输入法——搜狗输入法
4.2.1　输入汉字
4.2.2　使用u模式拆分输入汉字
4.3　笔画输入法——五笔输入法
4.3.1　了解汉字的基本组成部分
4.3.2　熟悉字根表
4.3.3　掌握汉字字根的拆分原则
4.3.4　使用五笔输入法输入汉字
4.4　好用的windows 7 tablet pc输入面板
4.4.1　认识tablet pc输入面板
4.4.2　使用tablet pc输入面板输入汉字
4.5　使用windows 7中语音识别
4.5.1　启动语音识别功能
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4.5.2　使用语音识别输入汉字
新手常见问题
1．桌面上怎么没有显示语言栏呢？

2．用【ctrl+shift】组合键怎么无法切换输入法？

3．如何使用多点触控代替手写功能？

4．如何快速将屏幕旋转，调整纵向/横向浏览方式？

第5章　windows 7文件管理
5.1　文件和文件夹管理工具
5.1.1　认识文件和文件夹
5.1.2　文件管理工具—资源管理器
5.2　文件管理
5.2.1　选择文件和文件夹
5.2.2　新建文件和文件夹
5.2.3　复制和移动文件与文件夹
5.2.4　重命名文件与文件夹
5.2.5　删除文件与文件夹
5.2.6　查找文件与文件夹
5.2.7　共享文件与文件夹
新手常见问题
1．如何更改文件夹的默认图标呢？

2．如何隐藏磁盘中存在的文件或文件夹？

3．可以找回被删除的文件或文件夹吗？

4．如何新建用户所需的库？

第6章　windows 7实用小程序
6.1　计算器的使用
6.2　写字板的使用
6.3　windows 7截图工具
6.4　windows 7便笺书写工具
6.4.1　创建个性化的便笺
6.4.2　使用windows 7日记本手写便笺内容
6.5　windows 7讲述人工具
新手常见问题
1．如何隐藏截图工具的提示文字？

2．如何将用户自己的声音保存在电脑上？

3．如何清除屏幕上的众多便笺？

4．如何将文档导入到日记本便笺中？
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第7章　管理和使用常用工具软件
7.1　软件管理
7.1.1　应用软件的安装与卸载
7.1.2　打开与关闭windows功能
7.2　音乐播放软件——千千静听
7.2.1　添加并播放音乐
7.2.2　从播放列表中删除音乐
7.2.3　快速查找定位音乐
7.3　视频播放软件——?暴风影音
7.3.1　使用暴风影音播放文件
7.3.2　连续播放
7.4　压缩解压软件——winrar
7.4.1　压缩文件
7.4.2　解压文件
7.4.3　加密压缩
新手常见问题
1．如何更换千千静听的默认皮肤？

2．使用暴风影音播放视频文件时，可以设置关机时间吗？

3．如何使用winrar修复损坏的压缩包？

4．如何向压缩文件包中添加新文件？

第8章　轻松享受数字媒体带来的乐趣
8.1　数字媒体设备与电脑的连接
8.1.1　数码相机的连接与照片的导出
8.1.2　摄像头的连接与使用
8.2　用光影魔术手处理生活照片
8.2.1　为照片添加边框
8.2.2　为图片数码补光
8.2.3　裁剪照片
8.3　用会声会影编辑精彩视频
8.3.1　剪接视频
8.3.2　为视频添加转场效果
8.3.3　分享制作好的视频
新手常见问题
1．如何校正照片的黑白平衡？

2．如何在照片上增加拍摄日期？

3．如何捕获视频图像？

4．如何为视频添加滤镜效果？

第9章　office 办公软件的使用
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9.1　文档处理组件—?word 2010
9.1.1　启动word 2010
9.1.2　认识word 2010的操作界面
9.1.3　输入各种文本内容
9.1.4　设置字体格式
9.1.5　设置段落格式
9.1.6　使用简单处理的图像丰富文档
9.1.7　插入smartart图形
9.2　表格编辑软件——?excel 2010
9.2.1　工作簿的操作
9.2.2　工作表的基本操作
9.2.3　单元格的基本操作
9.2.4　输入各种数据
9.2.5　使用公式计算数据
9.2.6　使用函数简化计算公式
9.2.7　使用排序、筛选和分类汇总整理数据
9.2.8　使用图表展示数据
新手常见问题
1．我的文档打不开了，要如何处理？

2．如果不想使用word的自动保存功能，该怎么设置呢？

3．如何防止他人对工作簿内工作表的增删?
4．如何设置新建工作簿的初始字体？

第10章　畅游互联网
10.1　使用internet explorer浏览网站
10.1.1　ie浏览器介绍
10.1.2　在地址栏中直接?输入地址浏览
10.1.3　浏览访问过的网页
10.2　收藏网页
10.3　保存网页及网页信息
10.3.1　保存网页
10.3.2　保存网页图片
10.3.3　保存网页文字
10.4　网上搜索
10.4.1　ie搜索功能
10.4.2　使用百度搜索
10.4.3　在门户网站中搜索
10.5　网上下载
10.5.1　使用ie浏览器下载
10.5.2　使用迅雷下载
新手常见问题
1．ie浏览器工具栏中的图标怎么变小了？

2．网页文字无法复制怎么办？
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3．如何清除搜索框内的搜索历史记录？

4．怎样改变迅雷的文件下载速度？

第11章　利用网络进行通信
11.1　网络聊天工具——qq
11.1.1　申请免费qq号码?并登录
11.1.2　查找和添加好友
11.1.3　收发信息
11.1.4　语音与视频聊天
11.1.5　设置qq
11.2　电脑与手机的消息互发——飞信
11.2.1　注册飞信账号
11.2.2　添加飞信好友
11.2.3　发送短信
11.3　网络信使——电子邮箱
11.3.1　申请免费电子邮箱
11.3.2　给好友发送电子邮件
11.3.3　接收电子邮件
新手常见问题
1．使用qq软件时提示程序出错重启或自动关闭软件，如何解决？

2．为什么添加好友时提示“请求已取消或都过期，请返回”？

3．在飞信中，如何删除与好友的聊天记录呢？

4．为什么连续几天电子邮箱一直都没有收到邮件？

第12章　多彩的网络生活体验
12.1　网络阅读
12.1.1　网上阅读网页新闻
12.1.2　网上看“纸质”报纸
12.2　网络记事——博客
12.2.1　开通博客
12.2.2　个性化博客空间
12.2.3　用博客记录生活
12.3　网络发文——微博
12.3.1　申请开通新浪微博
12.3.2　发布消息
12.3.3　转发并评论其他人 发布的微博
12.4　网上转账汇款
12.4.1　开通网上银行
12.4.2　自助登录银行网上?营业厅
12.4.3　网上转账
12.5　网上充值缴费
12.5.1　登录手机网上营业厅
12.5.2　为手机缴费
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12.6　网上购物
12.6.1　注册淘宝会员
12.6.2　登录并查找商品
12.6.3　网上购买
新手常见问题
1．如何在网上订阅报纸期刊？

2．怎么修改我的博客名称、头像？

3．可不可以在网上修改个人的手机服务密码？

4．如何删除自己在微博上发布的消息？

第13章　尽享网络游戏与娱乐
13.1　在奇艺网上看视频
13.1.1　在奇艺网上搜索视频
13.1.2　播放爱奇艺网中的?视频
13.2　在qq音乐中听音乐
13.2.1　登录qq音乐
13.2.2　搜索喜欢的音乐并?播放
13.3　玩转qq网络游戏
13.3.1　登录游戏大厅
13.3.2　下载并安装游戏
13.3.3　在qq游戏大厅?玩游戏
13.3.4　邀请好友一起玩游戏
新手常见问题
1．如何利用搜索引擎查找视频？

2．如何将网页上的歌曲添加到qq音乐中？

3．如何在桌面显示qq音乐歌词？

4．为什么qq游戏赢了却没有得分？

第14章　电脑维护、优化与安全防范
14.1　windows磁盘维护
14.1.1　检查磁盘
14.1.2　磁盘清理
14.1.3　磁盘碎片整理
14.2　使用windows 7优化大师
14.2.1　启动windows 7优化大师
14.2.2　一键优化系统、浏览器和服务
14.3　windows系统的安全防护——360安全卫士
14.3.1　系统漏洞的修复
14.3.2　清理插件和系统?垃圾
14.3.3　查杀电脑中的木马
14.4　轻松避免间谍软件侵扰——windows defender程序
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14.4.1　自定义windows defender程序的配置
14.4.2　用windows defender程序扫描?软件
新手常见问题
1．为什么每次在光驱中放入光盘后，电脑都会自动播放光盘呢？

2．如果需要暂时关闭360程序，应如何操作？

3．如何保持windows defender程序定义为最新程序？

4．windows defender程序扫描计算机的时间频率应设置为多大？
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编辑推荐

华诚科技编著的《电脑入门(附光盘新鲜版全彩印刷版)》从初学者的角度出发，以电脑的基本操作、
电脑的应用为引导，由浅入深、从零开始讲解电脑入门的知识，本书可作为电脑初学者的自学参考用
书，也可作为大中专院校以及电脑培训班的教材。
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