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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握家庭电脑应用的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者应该掌握的家庭电脑应用的基础知识和操作方法，并对初学者在电脑家庭应
用中经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分11章，分别是揭开Windows
7的神秘面纱，电脑的个性化设置，轻轻松松学打字，文件与文件夹的管理，家庭数码和休闲娱乐
，Word文档编辑，Excel表格制作，PowerPoint幻灯片制作，浏览网络信息，网上交流，多彩的网络生
活。

　　本书附带一张精心制作的专业级的多媒体教学光盘。
它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容
对各个知识点进行深入的讲解，大大地扩充了本书的知识范围。

　　本书主要面向家庭电脑应用的初级用户，适合广大电脑爱好者以及业余人员参阅。
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书籍目录

第1章　初识电脑——揭开Windows 7的神秘面纱
　1.1　Windows 7的启动和退出　
　　1.1.1　启动Windows 7　
　　1.1.2　退出Windows 7　
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　　　3.注销　
　　　4.锁定　
　?　5.重新启动　
　　　6.休眠　
　1.2　创建、更改和删除用户账户　
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　　1.4.2　窗口的四种基本操作　
　　　1.打开窗口?
　　　2.关闭窗口　
　　　3.移动窗口　
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　　　4.改变窗口大小　
第2章　张扬个性——我的电脑我做主
　2.1　打造个性桌面　
　　2.1.1　桌面背景变变变　
　　　1.使用系统自带的图片　
　　　2.使用网上下载的图片　
　　2.1.2　设置屏幕保护程序　
　　　1.使用系统自带的屏幕保护程序　
　　　2.将图片设置为屏幕保护程序　
　　2.1.3　“掌”握鼠标　
　　　1.鼠标的基本操作　
　　　2.鼠标的基本设置　
　2.2　【开始】菜单的设置　
　　2.2.1　自定义【固定程序】列表　
　　2.2.2　设置【开始】菜单上的程序数目　
　2.3　任务栏的设置　
　　2.3.1　自定义任务栏　
　　　1.调整任务栏的高度　
　　　2.改变任务栏的位置　
　　　3.设置任务栏的属性　
　　2.3.2　设置时间和日期　
　　　1.显示日期和时间　
　　　2.调整日期和时间　
　　2.3.3　设置系统声音　
第3章　弹指如飞——轻轻松松学打字
　3.1　认识语言栏和状态条　
　　1.语言栏　
　　2.状态条　
　3.2　?入法的添加和删除　
　　1.添加输入法　
　　2.删除输入法　
　3.3　常用的输入法　
　　3.3.1　搜狗拼音输入法　
　　　1.输入汉字　
　　　2.输入字母　
　　3.3.2　五笔字型输入法　
　　　1.汉字结构　
　　　2.五笔字根的键盘分布　
　　　3.拆分汉字　
　　　4.输入单个汉字　
　　　5.输入词组　
第4章　分门别类——文件与文件夹的管理
　4.1　文件和文件夹的基本操作　
　　4.1.1　创建文件和文件夹　
　　　1.新建文件　
　　　2.新建文件夹　
　　4.1.2　选择文件和文件夹　
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　　　1.选择单个文件或文件夹　
　　　2.选择多个连续的文件或文件夹　
　　　3.选择多个不连续的文件或文件夹　
　　　4.选择全部的文件或文件夹　
　　4.1.3　给文件和文件夹重命名　
　　　1.重命名文件　
　　　2.重命名文件夹　
　　4.1.4　复制和移动文件或文件夹　
　　　1.复制文件和文件夹　
　　　2.移动文件和文件夹　
　　4.1.5　删除与还原文件或文件夹　
　　　1.删除到【回收站】　
　　　2.还原与彻底删除【回收站】中的文件和文件夹　
　　　3.彻底删除文件和文件夹　
　4.2　重要文件与文件夹的安全防护　
　　4.2.1　显示与隐藏文件和文件夹　
　　　1.隐藏文件和文件夹　
　　　2.显示隐藏的文件和文件夹　
　　4.2.2　给重要的文件和文件夹加把“锁”　
　　　1.加密文件和文件夹　
　　　2.撤销文件和文件夹的加密　
第5章　休闲娱乐——常用的数码设备与软件
　5.1　扫描仪与刻录机　
　　5.1.1　安装扫描仪　
　　5.1.2　安装和设置刻?机　
　　　1.安装刻录机　
　　　2.设置刻录机　
　　　3.使用刻录机刻录旅游录像　
　5.2　移动存储设备　
　　5.2.1　MP3和MP4　
　　　1.连入电脑　
　　　2.复制音乐　
　　5.2.2　手机　
　　　1.将手机接入电脑　
　　　2.手机与电脑资源共享　
　5.3　数码相机及数码摄像机　
　　5.3.1　将数码相机连接到电脑　
　　5.3.2　将照片保存到电脑上　
　　5.3.3　使用数码摄像机　
　　　1.将数码摄像机连接到电脑上　
　　　2.将视频导入到电脑中　
　5.4　使用录音机　
　　1.属性设置　
　　2.录制声音　
　5.5　听音乐——千千静听　
　　5.5.1　安装千千静听　
　　5.5.2　使用千千静听　
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　　　1.添加单个音乐文件　
　　　2.添加文件夹　
　　　3.添加播放列表　　.模式窗口切换　
　5.6　暴风影音　
　　5.6.1　安装暴风影音　
　　5.6.2　使用暴风影音看电影　
　　　1.播放已下载的视频　
　　　2.在线播放视频　
第6章　文档编辑——Word　
　6.1　初识Word 2010　
　　6.1.1　启动Word 2010　
　　　1.利用快捷方式启动　
　　　2.在固定程序列表中启动　
　　　3.在所有程序中启动　
　　6.1.2　认识Word 2010操作界面　
　　　1.标题栏　
　　　2.功能区　
　　　3.标尺　
　　　4.工作区　
　　　5.状态栏　
　　6.1.3　退出Word 2010　
　　　1.利用【关闭】按钮　退出　
　　　2.利用快捷键退出　
　　　3.利用控制图标　退出　
　6.2　Word 2010的基本操作　
　　6.2.1　设置页面　
　?6.2.2　文档的基本操作　
　　　1.新建文档　
　　　2.保存文档　
　　　3.打开文档　
　　　4.关闭文档　
　6.3　写一篇出行游记　
　　6.3.1　输入文本　
　　　1.输入普通文本　
　　　2.插入特殊符号　
　　　3.插入日期和时间　
　　6.3.2　编辑文本　
　　　1.选定文本　
　　　2.复制和粘贴文本　
　　　3.移动和删除文本　
　　　4.查找和替换文本　
　　6.3.3　美化文本　
　　　1.设置字体格式　
　　　2.设置页面背景　
　　　3.插入艺术字　
　　　4.插入图片和剪贴画　
　6.4　制作个人简历　
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　　6.4.1　创建表格　
　　6.4.2　编辑表格内容　
　　　1.输入表格内容　
　　　2.插入行　
　　6.4.3　美化个人简历　
　　　1.设置边框　
　　　2.设置底纹　
第7章　表格制作——Excel
　7.1　初识Excel 2010　
　　7.1.1　启动与退出Excel 2010　
　　　1.启动Excel 2010　
　　　2.退出Excel 2010　
　　7.1.2　认识Excel 2010的操作界面　
　　　1.?题栏　
　　　2.功能区　
　　　3.工作区　
　　　4.状态栏　
　7.2　Excel 2010的基本操作　
　　7.2.1　新建工作簿　
　　　1.新建空白工作簿　
　　　2.根据模板新建工作簿　
　　7.2.2　保存工作簿　
　　　1.保存新建的工作簿　
　　　2.保存已有的工作簿　
　　　3.另存工作簿　
　7.3　制作日常收支表　
　　7.3.1　创建工作表　
　　7.3.2　美化日常收支表　
　　　1.设置单元格格式　
　　　2.设置工作表背景　
　　　3.添加文本框　
　　　4.插入图片　
　　　5.插入剪贴画　
第8章　幻灯片——PowerPoint
　8.1　初识PowerPoint 2010　
　　8.1.1　PowerPoint 2010的启动　
　　　1.在【开始】菜单中启动　
　　　2.利用快捷方式启动　
　　8.1.2　PowerPoint 2010的退出　
　8.2　熟悉PowerPoint 2010的工作界面和视图方式　
　　8.2.1　认识PowerPoint 2010的工作界面　
　　8.2.2　PowerPoint 2010的视图方式　
　　　1.普通视图　
　　　2.幻灯片浏览视图　
　　　3.?读视图　
　　　4.备注页视图　
　　　5.幻灯片放映视图　
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　8.3　PowerPoint 2010的基本操作　
　　8.3.1　创建新的演示文稿　
　　　1.利用快捷菜单新建演示文稿　
　　　2.根据已安装的模板创建演示文稿　
　　8.3.2　保存演示文稿　
　　8.3.3　打开演示文稿　
　　　1.打开已有的演示文稿　
　　　2.打开最近使用过的演示文稿　
　　8.3.4　关闭演示文稿　
　　8.3.5　插入和删除幻灯片　
　　　1.插入幻灯片　
　　　2.删除幻灯片　
　　8.3.6　移动和复制幻灯片　
　　　1.移动幻灯片　
　　　2.复制幻灯片　
　　8.3.7　隐藏和发布幻灯片　
　　　1.隐藏幻灯片　
　　　2.发布幻灯片　
　8.4　制作家庭旅游相册　
　　8.4.1　编辑母版　
　　8.4.2　制作图片幻灯片　
　　8.4.3　创建旅游相册　
　　8.4.4　导入旅游相册　
第9章　一览无余——浏览网络信息
　9.1　上网的方式　
　　1.拨号上网　
　　2.ADSL上网　
　　3.LAN小区宽带上网　
　　4.无线局域网上网　
　　5.无线移动上网　
　9.2　信息浏览轻松搞定　
　　9.2.1　初识浏览器　
　　　1.启动浏览器　
　　　2.认识IE 8.0浏览器的工作界面　
　　9.2.2　使用IE搜索资料　
　　9.2.3　使用搜索引擎搜索资料　
　9.3　网页设置　
　　9.3.1　设置主页　
　　9.3.2　设置网页在历史记录中保存的天数　
　9.4　学会收藏　
　　9.4.1　添加或删除网页到收藏夹　
　　9.4.2　访问收藏夹　
　　9.4.3　整理收藏夹　
　9.5　保存网页　
　　9.5.1　保存整个网页　
　　9.5.2　保存图片和文本　
　　　1.保存图片　
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　　　2.保存文本　
第10章　无限沟通——亲朋好友齐欢聚
　10.1　传话小企鹅　
　　10.1.1　QQ的下载与安装　
　　10.1.2　申请QQ号　
　　10.1.3　登录QQ　
　　10.1.4　查找和添加联系人　
　　　1.精确查找　
　　　2.按条件查找　
　　10.1.5　聊天　
　10.2　MSN　
　　10.2.1　MSN的下载及安装　
　　10.2.2　注册与登录MSN　
　　10.2.3　添加联系人　
　10.3　网上“?局”　
　　10.3.1　申请免费电子邮箱　
　　10.3.2　收发电子邮箱　
第11章　闲情逸趣——多彩的网络生活
　11.1　网上银行　
　11.2　网上购物　
　　11.2.1　注册淘宝会员　
　　11.2.2　在淘宝网上淘宝　
　11.3　网络博客　
　　11.3.1　注册博客　
　　11.3.2　使用博客　
　11.4　休闲游戏　
　　11.4.1　单机游戏　
　　11.4.2　QQ游戏　
　　　1.下载和安装QQ游戏大厅　
　　　2.进入QQ游戏大厅玩游戏　
　11.5　网上观看电视和?影　
　　11.5.1　通过网站在线观看　
　　11.5.2　通过PPTV软件在线观看　
　　　1.下载与安装　
　　　2.收看电视节目　
　　　3.收藏电视节目　
　　　4.搜索电视节目

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<新手学家庭电脑应用>>

章节摘录
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编辑推荐

《新手学家庭电脑应用》适合你吗?如果你是第一次接触电脑如果你想无师自通学会用电脑如果你渴望
熟练地使用电脑如果你想让家里的电脑发挥最大的作用我的第1本家庭电脑应用图书200万读者的共同
选择
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