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前言

电脑作为常用的现代化工具，给人们的工作、学习和娱乐等带来了极大的方便和乐趣，学习并应用电
脑已经成为人们必不可少的一项基本技能。
为了帮助电脑初学者更好地入门，进而通过学习达到灵活应用、完全掌握的目的，我们编写了本书。
本书知识点经过精心设计和安排，更加适合读者的阅读和学习习惯，使读者能够学有所知、学有所得
、学有所用，达到提高电脑综合应用能力的目的。
本书主要内容包括以下6个部分。
(1)电脑基础知识第1、2章介绍了什么是电脑、电脑的用途及电脑的组装方式，同时还讲解了键盘和鼠
标的使用方法。
(2) Windows Vista操作系统第3～9章介绍了Windows Vista操作系统的功能和主要操作方法，使读者能够
熟练掌握Windows Vista系统使用方法并满足系统使用、系统管理和文件管理方面的需求。
(3)电脑办公第10、11章介绍了Word 2007和Excel 2007两款常见办公软件的基本使用方法，帮助读者进
一步掌握电脑办公实用技巧。
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内容概要

　　《新手学电脑（Windows Vista+Office2007）从入门到精通》是“电脑入门到精通系列丛书”的一
个分册，采用“基础知识+实践应用案例”教学模式，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔
实生动的操作案例，全面介绍了电脑操作知识，主要内容包括Windows Vista基本操作、Office 2007电脑
办公、电脑上网、常见工具软件和电脑安全与防护方面的知识、操作技巧及实践案例与上机指导。
　　《新手学电脑（Windows Vista+Office2007）从入门到精通》采用双色印刷，版式简洁大方，方便
阅读。
　　《新手学电脑（Windows Vista+Office2007）从入门到精通》面向电脑初级和中级用户，不仅适合
广大电脑初学者从零开始学习电脑知识，而且适合有一定基础的读者学习和掌握更多的实用技能，还
可作为大中专院校或者培训班的教材。
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章节摘录

第1章 从零开始学电脑1.1 认识电脑Windows Vista操作系统是微软公司最新发布的操作系统，同时也被
认为是Windows95之后最重要的一次操作系统升级。
2007年1月30日，Windows Vista操作系统正式开始出售，并且同步在微软网站提供下载。
Windows Vista操作系统创建了全新的视觉界面，既改善了Windows XP操作系统原有的一些功能，也根
据电脑操作者的实际需求增加了许多新的功能，在性能、安全性和方便性等方面大大超过了Windows
XP操作系统。
1.1.1 什么是电脑Windows Vista操作系统针对不同的用户和操作需求，共提供4种不同的版本，分别是
家庭普通版、家庭高级版、商业版和旗舰版。
1． 家庭普通版如果只需要使用电脑进行基本的文档管理、数据处理、网页浏览和下载等操作，可以
选择家庭普通版。
该版本的Windows Vista虽然不具备像家庭高级版那么丰富的功能，但在一些文档的日常管理方面，也
远远强于Windows XP操作系统。
家庭普通版Windows Vista操作系统最显著的功能在于可以快捷地对文档或程序进行搜索，通过即时桌
面搜索功能可以快速地在电脑中搜索文件，并可以按照用户指定的排列方式显示结果。
另外，家庭普通版大大提高了电脑的安全性，采用对恶意软件和欺骗性网站的自动防御技术，从而使
操作者可以放心地使用电脑。
2．家庭高级版家庭高级版是家庭台式电脑和笔记本电脑用户的首选，不但可以满足基本的文档管理
、数据处理和网页浏览需要，还可以满足高效的工作需求。
家庭高级版还提供丰富的娱乐方式，可以轻松地管理照片、歌曲、电影和文档等资料，带给您全面的
数字娱乐体验。
家庭高级版还最大的优点是在家庭普通版的基础之上，增加了数字化娱乐的体验。
通过Windows媒体中心摇控器可以方便地在电脑甚至是电视中播放家庭照片、电影和歌曲。
另外，家庭高级版增设游戏资源管理器，可以在电脑的某一位置集中安装和管理所有电脑游戏。
通过全新的Windows Movie Maker可以用标准或者高分辨率的格式制作、编辑和发布自己的家庭小电影
。
家庭高级版还提供了简化的电源管理和无线网络，无论您身处何处，即使在无法连接Internet的情况下
，仍然可以将自己的笔记本电脑与其他电脑相连，以实现文件的共享。
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编辑推荐

《新手学电脑(Windows Vista+Office2007)从入门到精通》附赠11款超值软件。
合理的知识体系和学习流程，操作步骤更加详尽，精美、简洁、清晰的版式设计，精挑细选的操作案
例，合理的教学体例，赠送多功能DVD光盘，超值软件大礼包，全程多媒体语音视频讲解。
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