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内容概要

本书内容涵盖Windows操作系统、注册表、Office办公软件、邮件收发软件、聊天工具软件以及多种常
用应用软件的大量实用的操作技巧。
通过本书的学习，可使读者全面掌握操作系统及注册表的高级应用，深刻领略办公软件的强大功能，
随心所欲地在网上尽情冲浪。
本书语言简洁、图解丰富、内容全面，能使广大读者在娱乐中轻松地掌握计算机操作的应用技巧，为
工作和学习带来事半功倍的效果。
　　本书附带的多媒体自学光盘对大量的技巧进行了实际演示，并提供了技巧的查询功能，从而使读
者的学习过程更加直观和便利。
　　本书适合于想全面提高计算机水平以及在这方面有工作需求的读者使用。
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书籍目录

第1章　Windows操作系统应用技巧　1.1  Windows XP应用技巧    1.1.1  系统设置技巧　    去掉磁盘扫描
前的等待时间  　  把Administrator添加到登录对话框中　    缩短Windows的启动时间 　   禁止在欢迎屏
幕中显示未读邮件消息  　  将安全模式加入到启动菜单中   　 不输入密码自动登录到操作系统    　寻
找丢失的快速启动栏    　让密码永远不过期    　不再显示错误提示窗口    　恢复智能ABC的光标跟随    
　在关闭对话框中显示睡眠选项    　取消光驱自动运行的操作    　修改IDE通道的设置提高开机速度    
　让系统实现定时关机    　查看谁在访问你的共享文件夹    　删除不必要的自启动项目    　让计算机
实现智能关机    　巧妙设置定时提醒    　使设置快速生效    1.1.2　系统个性化设置技巧　    将控制面板
中的选项直接在【开始】菜单中展开 　   恢复经典【开始】菜单  　  禁止显示【开始】菜单中的用户
名   　 打造个性化的【开始】菜单    　在【开始】菜单的顶部上个人印记    　把常用的程序移到【开
始】菜单顶部    　重回经典的界面和菜单风格    　在桌面上显示系统图标    　隐藏桌面上的某些系统
图标    　禁止桌面清理向导    　为桌面图标做个“抽屉”    　创建幻灯片屏幕保护程序    　手工激活屏
幕保护程序    　自定义设置系统图标    　使用【图片收藏】文件夹中的图片作为桌面背景    　
在Windows XP中将分辨率设为640 X 480像素    　将Windows XP中的桌面图标设为透明    　找回任务栏
中的【显示桌面】图标    　改变任务栏的位置    　取消分组相似任务栏功能    　解决任务栏无法操作
的问题    　自动隐藏任务栏    　整理【所有程序】菜单    　整理桌面上的快捷方式图标    1.1.3　文件系
统管理与优化技巧　    批量重命名文件 　   设置统一的文件夹查看方式  　  快速复制、移动文件   　 更
改文件的默认打开程序    　为重要文件设置专用文件夹    　快速永久删除文件    　取消删除文件时出
现的确认对话框    　快速找到最近被删除的文件    　快速恢复被删除的文件    　恢复【回收站】中的
删除项到任意位置    　删除无法删除的文件    　在Windows XP中搜索隐藏的文件    　为文件夹或文件
加密    1.1.4　操作系统的其他技巧　    隐藏共享目录 　   自定义用户权利指派  　  卸载图片和传真查看
器   　 禁止病毒启动服务    　巧用鼠标滚轮改变字体的大小    　使用休眠功能    　加快关机速度    　巧
用键盘上的Windows键    　在关机时清空页面文件    　备份和还原系统文件　1.2 Windows Vista应用技
巧    显示与隐藏桌面    添加桌面图标    删除桌面图标    排列桌面图标    隐藏桌面图标    自定义系统声音  
 自定义鼠标指针    改变Windows的视觉效果    在Windows Vista中将分辨率设为640×480像素    巧妙设
置Windows边栏    添加小工具⋯⋯第2章　注册表应用技巧　第3章　Word应用技巧　第4章　Excel应
用技巧第5章　PowerPoint应用技巧第6章　浏览器应用技巧　第7章　邮件收发软件应用技巧　第8章
　QQ和Windows Live Messenger应用技巧第9章　常用工具软件应用技巧　
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