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内容概要

本书针对电脑新手的学习需求，从零起步，详细讲解了新手学习电脑需要熟知和掌握的大量实用操作
技巧。
全书共分为三大篇，其中：第一篇(1～2章)为Windows系统设置篇，包括Windows XP和Windows Vista
系统应用技巧：第二篇(3～6章)为办公与工具软件篇，包括Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007和
常用工具软件实用技巧；第三篇(7～8章)为网络应用与安全防范篇，包括网络应用技巧和电脑安全防
范实用技巧等内容。
    本书由专业电脑教育专家精心编写，通俗易懂，图文并茂，版式精美，并配有多媒体学习光盘，便
于读者学习。
本书非常适合刚学习电脑的新手作为速查手册，也可作为电脑爱好者和自学读者的参考用书。
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书籍目录

第一篇　Windows系统设置　第1章  Windows XP系统应用技巧  　1.1  Windows XP设置技巧　　　　
例1  更换桌面图片　  　  例2  更换系统主题　  　  例3  修改屏幕保护图像　  　  例4  改变系统外观　  　
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脑启动时搜索共享资源功能　  　  例12  调整视觉效果为最佳性能　  　  例13  增大虚拟内存　  　  例14 
修改文件关联程序　  　  例15  让电脑时间与网络时间同步　  　  例16  将IE收藏夹设置为首页　  　  
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例20  关闭系统还原功能　  　  例21  关闭远程桌面功能　  　  例22  禁用错误报告　  　  例23  设置默认
的浏览器　  　  例24  在“开始”菜单中加入收藏夹　  　  例25  缩短操作系统选择等待时间　  　  例26 
不让光驱自动播放　  　  例27  添加开机启动程序　  　  例28  调节图标间距　  　  例29  在任务栏显示
音量图标　  　  例30  定制Windows启动欢迎信息    ⋯⋯　第2章  Windows Vista系统应用技巧第二篇  办
公与工具软件　第3章  Word 2007办公实用技巧　第4章  Excel 2007办公实用技巧　第5章  PowerPoint办
公实用技巧　第6章  常用工具软件实用技巧第三篇  网络应用与安全防范　第7章  网络应用技巧　第8
章  电脑安全防范实用技巧
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媒体关注与评论

　　本书是“”之一，全书共分　个章节，主要对　 的基础知识作了介绍，具体内容包括、、、、等
。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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