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前言

为什么要阅读本书Windows7是微软公司推出的新一代操作系统，作为全新一代的桌面操作系统，它新
增了很多特色功能，而且在性能、易用性、可靠性、安全性以及兼容性等方面，都有很好的表现。
学习使用Windows7操作系统是十分必要的。
您在开始使用Windows7的时候，是否也曾为如何设置漂亮的桌面背景而发愁，是否也曾为管理文件和
文件夹而苦恼，是否也曾为如何畅游网络而冥思苦想，是否也曾为如何安装并使用系统常用软件而力
不从心，是否也曾为如何防范电脑病毒而心急如焚⋯⋯如果您掌握了Windows7操作系统的一些基本操
作，多思考，勤动手，那么这些问题都会迎刃而解。
基于这个出发点，我们组织了具有多年实践经验的电脑培训师，为Windows7操作系统的初学者编写了
这本“入门”书籍。
阅读本书后，您就能够轻松地使用电脑，自如地处理各种日常事务。
本书是否适台您如果您是第一次使用Windows7操作系统，本书将从初学者认知的角度出发，一步一步
地引导您学会Windows7操作系统的基本操作；如果您还不知道Windows7操作系统有哪些功能，本书
将以实例的形式，让您在边学边做的过程中快速通晓该系统在日常工作和生活中发挥的具体功能；如
果您对理论性的Windows7操作系统书籍感到费解，本书将以实例图解、视频辅助的教学方式让您轻松
掌握Windows7操作系统的使用方法。
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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握Windows 7的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的Windows 7的基础知识和操作方法，并对初学者在使用Windows 7
时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。
本书分为4篇13章，第1篇(第1～4章)主要介绍Windows 7的基础知识，如Windows 7的桌面以及窗口管
理、文件及文件夹的管理、Windows 7中如何输入中文、办公设备的使用等内容；第2篇(第5～7章)主
要介绍如何快速驶入Internet、网上通信以及网上新生活；第3篇(第8～9章)主要介绍如何利用Internet休
闲娱乐，如多媒体的应用以及Windows 7实用附件程序的操作等；第4篇(第10～13章)主要介绍Windows
7的安全与维护，如设置个性化的工作环境、软硬件管理、日常管理与优化维护以及病毒防范等内容
。
　　本书附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，可以帮助初学者快速掌握Windows 7的基础知识和
操作方法。
同时光盘中还赠送多媒体教学视频讲解Windows 7系统安装过程、一本包含400个Windows 7操作系统实
用技巧的电子图书以及Windows 7常用快捷键，大大地扩充了本书的知识范围。
　　本书主要面向Windows 7的初级用户，适合广大Windows 7爱好者以及各行各业需要学习Windows 7
应用的人员使用，同时也可以作为Windows 7使用人员短训班的培训教材或者学习辅导书。
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书籍目录

第1篇　新手入门　第1章　初识Windows 7　　　1.1　开机和关机　　　　1.1.1　开机　　　　1.1.2　
关机　　　1.2　Windows 7启动和退出　　　　1.2.1　启动Windows 7　　　　1.2.2　退出Windows 7　
　　　　1. 关闭电脑　　　　　2. 切换用户　　　　　3. 注销　　　　　4. 锁定　　　　　5. 重新启
动　　　　　6. 休眠　　　1.3　认识Windows 7桌面　　　　1.3.1　桌面的组成　　　　　1. 桌面背景
　　　　　2. 桌面图标　　　　　3. 任务栏　　　　1.3.2　【开始】菜单的使用　　　　　1. 【固定
程序】列表　　　　　2. 【常用程序】列表　　　　　3. 【所有程序】列表　　　　　4. 【搜索】框
　　　　　5. 【关闭程序】按钮区　　　1.4　Windows 7窗口管理　　　　1.4.1　窗口的组成　　　　
　1. 控制按钮区　　　　　2. 地址栏　　　　　3. 搜索栏　　　　　4. 菜单栏　　　　　5. 工具栏　
　　　　6. 导航窗格　　　　　7. 工作区　　　　　8. 细节窗格　　　　　9. 状态栏　　　　1.4.2　
窗口的基本操作　　　　　1. 打开窗口　　　　　2. 关闭窗口　　　　　3. 调整窗口大小　　　　
　4. 移动窗口　　　　　5. 排列窗口　　　　　6. 切换窗口　　　　1.4.3　查看窗口的基本内容　　
　　　1. 查看窗口中隐藏的内容　　　　　2. 改变窗口的显示方式　　　　　3. 从当前窗口快速转到
另一窗口　　　1.5　Windows 7菜单和对话框　　　　1.5.1　认识菜单　　　　　1. 菜单的分类　　　
　　2. 操作菜单　　　　1.5.2　认识对话框　　　　　1. 对话框的组成　　　　　2. 对话框的操作　
　第2章　管理文件和文件夹　　　2.1　认识文件和文件夹　　　　　1. 文件　　　　　2. 文件夹　
　　2.2　文件和文件夹的显示　　　　　1. 设置单个文件或文件夹的显示方式　　　　　2. 设置所有
文件或文件夹的显示方式　　　2.3　文件和文件夹的基本操作　　　　2.3.1　创建文件和文件夹　　
　　　1. 新建文件　　　　　2. 新建文件夹　　　　2.3.2　选择文件和文件夹　　　　　1. 选择单个
文件和文件夹　　　　　2. 选择多个文件和文件夹　　　　　3. 选择全部文件和文件夹　　　　2.3.3
　重命名文件和文件夹　　　　　1. 利用右键快捷菜单　　　　　2. 利用鼠标的两次单击　　　　
　3. 利用【组织】按钮　　　　2.3.4　复制、移动文件和文件夹　　　　　1. 复制文件和文件夹　　
　　　2. 移动文件和文件夹　　　　2.3.5　删除、恢复文件和文件夹　　　　　1. 删除文件和文件夹
　　　　　2. 恢复文件和文件夹　　　　2.3.6　搜索文件和文件夹　　　　　1. 使用【开始】菜单中
【搜索】框　　　　　2. 使用文件夹和库窗口中的【搜素】框　　　　2.3.7　压缩、解压缩文件和文
件夹　　　　　1. 压缩文件和文件夹　　　　　2. 解压缩文件和文件夹　　　　2.3.8　隐藏、显示文
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　　　　2.3.9　加
密重要文件和文件夹　　　2.4　设置文件和文件夹的属性　　　　　1. 【常规】选项卡　　　　　2. 
【共享】选项卡　　　　　3. 【自定义】选项卡　第3章　在Windows 7中输入中文第4章　轻轻松松使
用办公设备第5章　快速驶入Internet第6章　沟通无限——网上通信第7章　Internet应用——网上新生
活第8章　Windows 7实用附件程序第9章　轻松惬意——进入娱乐世界?第10章　设置个性化的工作环
境　第11章　Windows 7软硬件管理第12章　电脑日常维护第13章　电脑安全与病毒防范
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《新手学Windows 7》看得懂：根据初学者接受知识的难易度，由浅入深地组织内容。
学得会：“语言通俗易懂+实例精彩丰富+外挂滤镜使用手册”的完美结合，帮助您轻松学会使
用Windows 7处理图像。
用得巧：与读者的工作和生活紧密结合，学有所用。
视频教学：6个不时情景·互动式多媒体视频教学。
超值奉送：Windoews 7常用快捷键，400个Windows 7操作系统实用技巧，多媒体视频讲解Windows 7系
统安装过程。
不怕是新手 轻松学得会全新互动多媒体学习模式
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