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内容概要

本书全面、详细地介绍了电脑入门的基础知识，主要内容包括：初识Windows Vista、Windows Vista基
本操作、Windows Vista文件管理、输入法的使用、Windows Vista中自带的应用程序、Vista中的邮件管
理和日程管理、安装与设置程序、多媒体的使用与管理基本操作、控制面板管理工具、系统监视与安
全管理、Word 2007基本操作、Word 2007高级应用与打印、Excel 2007基本操作和网络基础等共14章。
　　本书版式美观、通俗易懂、内容丰富、实用性强，从计算机初学者的角度出发，循序渐进地安排
每一个知识点，并奉送了大量的学习技巧，使读者能在短时间内掌握最实用的知识，迅速成为计算机
操作高手。
　　本书适用于电脑初学者，同时也适合各类相关培训学校的学生和办公室工作人员学习、参考和使
用。
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书籍目录

第1章 初识Windows Vista　1.1 Windows Vista介绍　　1.1.1 Windows Vista版本　　1.1.2 Windows Vista新
特性　1.2 安装Windows Vista　　1.2.1 硬件要求　　1.2.2 测试电脑　　1.2.3 安装系统　1.3 使
用Windows Vista　　1.3.1 启动与退出Windows Vista　　1.3.2 Windows Vista的全新界面　　1.3.3
Windows Vista欢迎中心　巩固与练习第2章 Windows Vista基本操作　2.1 定制个性化桌面　　2.1.1 添加
桌面图标　　2.1.2 排列桌面图标　　2.1.3 设置Windows颜色和外观　　2.1.4 设置桌面背景　　2.1.5 设
置显示属性　　2.1.6 设置Windows边栏　2.2 “开始”菜单和任务栏　　2.2.1 更改“开始”菜单　
　2.2.2 设置Windows Vista的任务栏　2.3 设置WindOWSVista窗口　　2.3.1 窗口的组成元素　　2.3.2 调
整窗口大小和位置　　2.3.3 切换窗口　　2.3.4 排列窗口　　2.3.5 显示菜单栏　　2.3.6 应用Aero效果
　2.4 管理回收站　　2.4.1 设置回收站的属性　　2.4.2 清空回收站和还原项目　2.5 WindOWsVista帮助
与支持　　2.5.1 查看帮助信息　　2.5.2 搜索帮助信息　巩固与练习第3章 Windows Vista文件管理　3.1 
查看文件　　3.1.1 查看磁盘信息　　3.1.2 查看文件和文件夹　3.2 文件和文件夹基本操作　　3.2.1 新
建文件和文件夹　　3.2.2 选择文件和文件夹　　3.2.3 重命名文件和文件夹　　3.2.4 复制文件和文件夹
　　3.2.5 移动文件和文件夹　　3.2.6 删除文件和文件夹　　3.2.7 搜索文件和文件夹　　3.2.8 隐藏、显
示文件和文件夹　　3.2.9 设置文件和文件夹属性　3.3 加密个人文件　3.4 压缩文件和文件夹　　3.4.1 
使用系统自带的压缩功能　　3.4.2 使用压缩软件WinRAR　巩固与练习第4章 输入法的使用　⋯⋯第5
章 Windows Vista中自带的应用程序第6章 邮件管理和日程管理第7章 安装与设置程序第8章 多媒体使用
与管理的基本操作第9章 控制面板管理工具第10章 系统监视与安全管理第11章 Word 2007基本操作第12
章 Word 2007高级应用与打印第13章 Excel 2007基本操作第14章 网络基础
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《快速学电脑(全新版)从新手到高手》引导计算机（俗称“电脑”）初学者从Windows Vista系统的基
础知识和基本操作着手，帮助读者掌握：Windows Vista操作系统的基本操作，文件的管理，输入法的
使用，自带应用程序、邮件和日程的管理和使用，安装与设置程序，多媒体和控制面板的使用和管理
，监视系统与安全管理，网络基础等知识。
另外，对于Office 2007程序中Word 2007和Excel 2007组件的使用也进行了详细的讲解，并通过综合实例
对介绍的知识点进行回忆和总结，从而让读者巩固所学到的知识。
全面系统的知识介绍，可以帮助读者完成从电脑操作新手到高手的进阶过程。
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