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内容概要

　　本书以零基础讲解为宗旨，用实例引导读者深入学习，深入浅出地讲解了电脑的操作方法和技能
。

　　本书共分6篇：第1篇【入门篇】主要讲解选购电脑的基础知识、电脑的基本应用、电脑资源的轻
松管理和打字的基本技巧等；第2篇【娱乐篇】主要讲解图片的浏览和处理、影音享受、刻录光盘和
电脑游戏攻略等；第3篇【网络篇】主要讲解如何将电脑接入网络、开始网络之旅、网上聊天、QQ应
用、博客与微博、收/发电子邮件以及与生活相关的各种网络应用等；第4篇【办公篇】主要讲解使
用Word处理办公文档，使用Excel制作公司报表以及打印文档和报表等；第5篇【维护篇】主要讲解系
统设置、病毒的查杀与预防、电脑的故障处理和日常维护等；第6篇【高手秘籍篇】主要讲解高手使
用电脑的技巧，包括无光驱电脑操作系统的安装以及电脑自主升级攻略等。

　　本书附赠了一张DVD多媒体教学光盘，包含19小时与图书内容同步的视频教学录像，并附赠电脑
维护与故障处理技巧电子书、Windows 7蓝屏代码含义速查表、Word 2010精选案例应用电子书、Excel
2010精选案例应用电子书、五笔字根查询手册、常用汉字五笔编码查询手册和本书内容的教学用PPT
等超值资源，便于读者扩展学习。

　　本书不仅适合电脑操作的初、中级读者学习使用，同时也可作为各类院校相关专业学生和电脑培
训班学员的教材或辅导用书。
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书籍目录

目　录
第1篇　入门篇
　　好的开始是成功的一半，现在就让我们踏上征途，去尽情领略电脑世界的精彩！

第1章　电脑的选购　2
　　本章视频教学录像：51分钟
　　刚刚接触电脑的新手，要想购买一台适合自己而又价格适中的电脑，首先必须充分了解电脑的分
类、部件和购买时的注意事项。

1.1　电脑的分类　3
1.2　电脑的部件　3
1.3　品牌机与组装机　12
1.4　我该买什么样的电脑　14
1.5　购买电脑时应注意的事项　14
1.6　验机技巧　16
高手私房菜　18
技巧1：价钱是否合理　18
技巧2：电脑各部件怎么连接　19
第2章　第一次接触——电脑基本应用　20
　　本章视频教学录像：16分钟
　　和自己的电脑第一次亲密接触，欣喜之余，是否会感到无从下手呢？
那么就让我们从打开电脑做起，开始我们的学习之旅吧！

2.1　开/关机操作　21
2.2　使用鼠标和键盘　22
2.3　认识桌面的组成　26
高手私房菜　32
技巧1：我习惯使用左手，怎么用鼠标　32
技巧2：隐藏与显示桌面图标　33
第3章　电脑资源轻松管理　34
　　本章视频教学录像：38分钟
　　资源存储是电脑的重要功能之一，有条理地对电脑资源进行管理，可以方便日后的查看和使用。

3.1　文件的存放位置　35
3.2　窗口的基本操作　37
3.3　文件的基本操作　39
3.4　文件夹的基本操作　47
3.5　快捷方式的基本操作　53
高手私房菜　55
技巧1：文件或文件夹的加密　55
技巧2：文件或文件夹的解密　56
第4章　磨刀不误砍柴工——轻松学会打字　58
　　本章视频教学录像：27分钟
　　打字是用户和电脑进行交流的主要途径，用户可以根据自己的喜好选择不同的输入法。
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4.1　在哪能打字　59
4.2　我会拼音　60
4.3　我想学五笔　62
4.4　我两样都不会——手写输入　67
4.5　语音输入　68
4.6　输入法管理　70
高手私房菜　72
技巧1：重码和容错码的用途　72
技巧2：【Z】键的用途　73
第2篇　娱乐篇
　　娱乐是家庭电脑的主要功能，拥有了电脑，就拥有了一个自由而又精彩的乐园，可以随心所欲地
使用电脑听音乐、看电影和处理照片等。

第5章　图片的浏览和处理　75
　　本章视频教学录像：31分钟
　　用数码相机记录生活中的点点滴滴已经成为一种时尚潮流。
在电脑中浏览这些照片时，可以细细品味精彩的瞬间。
而通过照片处理，我们甚至可以使这种精彩瞬间趋于完美。

5.1　查看图片　76
5.2　管理图片　78
5.3　处理照片　80
5.4　制作电子相册　85
高手私房菜　86
技巧1：如何快速打印图片　86
技巧2：如何将图片做成DVD光盘　87
第6章　影音享受　89
　　本章视频教学录像：46分钟
　　拥有了电脑，再搭配高质量的音响设备，用户就仿佛置身于资源丰富的音乐剧院和电影院。
在这个精彩的天地里，用户可以得到最大的视听享受。
如果不甘心做一个纯粹的观众，还可以制作自己的MV，体会一番做明星的感觉。

6.1　听音乐　90
6.2　看电影　94
6.3　音频处理　98
6.4　视频处理　102
6.5　制作自己的MV　104
高手私房菜　106
技巧1：发烧级音质攻略　106
技巧2：高清电影画质攻略　106
第7章　刻录光盘　108
　　本章视频教学录像：44分钟
　　使用电脑中的刻录机，用户可以轻松地刻录各种类型的光盘，如普通数据光盘、音乐CD、MP3光
盘、VCD、DVD等。

7.1　刻录光盘镜像文件　109
7.2　刻录普通数据光盘　109
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7.3　刻录音乐光盘　112
7.4　刻录VCD或DVD　117
7.5　1张光盘变多张——光盘的复制　120
高手私房菜　121
技巧1：用Nero翻录CD音乐　121
技巧2：为视频添加遮罩　121
第8章　电脑游戏攻略　123
　　本章视频教学录像：23分钟
　　在虚拟的电脑游戏世界中，紧张工作了一天的人们能够得到暂时的放松和休息，这种适度的放松
可以让用户以更加充沛的精力投入到以后的工作和学习中。

8.1　棋类和纸牌类游戏　124
8.2　精彩休闲小游戏　126
8.3　网络游戏　127
高手私房菜　129
技巧1：哪些网游账号容易被盗　129
技巧2：网游账号的安全防范　129
技巧3：使用木马清除大师清除传奇新木马　131
第3篇　网络篇
　　没有连接网络的电脑就失去了遨游网络的乐趣。
只有连上了网络，电脑才能更充分地发挥其真正的作用。

第9章　电脑怎么才能上网　134
　　本章视频教学录像：23分钟
　　电脑连接网络的途径多种多样，各种连接途径所带来的网速也不尽相同，用户可以根据实际情况
来选择不同的上网方式。

9.1　电话拨号上网　135
9.2　家庭宽带上网(ADSL)　136
9.3　小区宽带上网　139
9.4　无线上网　141
9.5　多台电脑同时上网　144
高手私房菜　148
技巧1：提高无线网络的安全性　148
技巧2：无线路由器的安放位置　149
技巧3：上网经常掉线　149
第10章　开始网络之旅　150
　　本章视频教学录像：1小时23分钟
　　网络是一个资源丰富而又自由繁杂的世界，要想在网络世界中自由地翱翔，需要先掌握网络世界
的特点和主要工具。

10.1　上网入门　151
10.2　精彩网络应用　153
10.3　搜索　156
10.4　下载　160
高手私房菜　165
技巧1：让电脑记住我喜欢的网页　165
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技巧2：一点上网图标就能打开指定网页　166
技巧3：我不想让别人看到我的上网记录　167
技巧4：搜索与下载技巧　168
第11章　沟通零距离——网上聊天　171
　　本章视频教学录像：45分钟
　　使用网络可以与任何地方的网络用户进行文字、声音和视频等方面的交流，真正地实现了沟通零
距离。

11.1　使用QQ聊天　172
11.2　管理QQ好友　180
11.3　使用MSN聊天　182
11.4　免费打电话——网络电话　188
高手私房菜　189
技巧1：从网页上登录QQ　189
技巧2：QQ安全设置　190
技巧3：在MSN共享空间中上传照片　191
第12章　时尚网络达人必备——QQ应用　193
　　本章视频教学录像：39分钟
　　QQ是一个综合性的娱乐平台，在这个平台上，用户可以进行多种多样的活动，游戏、空间、农
场、宠物和微博等都吸引了众多的时尚网络达人。

12.1　玩转QQ游戏　194
12.2　QQ空间　197
12.3　QQ农场偷菜　199
12.4　QQ牧场　200
12.5　QQ抢车位　201
12.6　QQ宠物　203
12.7　QQ微博　205
高手私房菜　206
技巧1：使用QQ邮箱发送超大附件　206
技巧2：使用QQ网络硬盘　207
第13章　博客与微博　208
　　本章视频教学录像：40分钟
　　网络是一个言论自由的世界，通过使用博客或微博，用户可以尽情地表达自己的心情和感受。

13.1　博客(新浪博客)　209
13.2　微博(新浪微博)　216
13.3　手机玩微博　222
高手私房菜　225
技巧：自定义我的微博背景　225
第14章　收/发电子邮件　228
　　本章视频教学录像：53分钟
　　鸿雁传书式的通信模式在网络时代来临后，已经逐渐地被方便而又快捷的电子邮件所代替。

14.1　注册邮箱　229
14.2　登录邮箱　230
14.3　收信　230
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14.4　写信　232
14.5　管理联系人　235
14.6　使用Foxmail客户端收/发邮件　236
14.7　使用Outlook管理邮件　242
高手私房菜　246
技巧1：通过邮箱设置防止垃圾邮件　246
技巧2：如何将收到的“邮件炸弹”标记为垃圾邮件　246
第15章　让生活更便捷——在网络中生活　248
　　本章视频教学录像：52分钟
　　互联网的发展使人们的生活模式发生了重大的改变。
在网络中，人们足不出户，就能进行网上购物、预订酒店等，大大方便了日常的生活和工作。

15.1　生活查询　249
15.2　网上购物　254
15.3　网上开店　257
高手私房菜　264
技巧1：认识网络交易中的骗术　264
技巧2：如何合理地为商品定价　265
技巧3：如何才能使支付宝实名认证不会失败　266
第4篇　办公篇
　　电脑除了具有丰富多彩的娱乐功能外，还凭借着强大的办公功能成为日常办公不可或缺的设备。

第16章　办公文档处理——使用Word　268
　　本章视频教学录像：40分钟
　　处理文档是办公中的一项重要工作，使用Word可以制作出美观、清晰的文档，提高无纸化办公的
效率。

16.1　了解Word办公软件　269
16.2　基本操作　270
16.3　输入内容　272
16.4　查找和替换功能　274
16.5　设置格式　276
16.6　插入图片　280
16.7　使用艺术字美化文档　281
高手私房菜　283
技巧1：使用Word 发表博客　283
技巧2：限制编辑　284
技巧3：合并批注后的文档　285
第17章　公司报表制作——使用Excel　286
　　本章视频教学录像：2小时41分钟
　　Excel是制作电子报表的利器，使用Excel可以轻松快速地制作出公司报表。

17.1　了解Excel 2010软件　287
17.2　Excel 2010的基本操作　288
17.3　输入与编辑内容　293
17.4　插入图片　297
17.5　创建图表　298
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17.6　数据的排序　300
17.7　使用公式和函数计算　301
高手私房菜　308
技巧1：冻结窗口　308
技巧2：快速设置格式　309
技巧3：其他排序方式　309
第18章　打印文档和报表　311
　　本章视频教学录像：32分钟
　　在电脑上查看文档或报表时可能会担心别人有意无意的修改，如果将创建的文档或报表打印出来
，既方便了备档和传阅，又不用担心被修改。

18.1　安装打印机　312
18.2　打印文档　313
18.3　打印报表　315
高手私房菜　319
技巧1：打印机日常保养与维护　319
技巧2：快速添加网络打印机　319
技巧3：草稿打印　320
第5篇　维护篇
　　在享受电脑带来的便利和快乐时，也要精心地维护电脑和网络的安全，删除不必要的程序，维护
电脑的硬件和软件。

第19章　让操作更加得心应手——系统设置　322
　　本章视频教学录像：21分钟
　　通过对系统进行各种个性化的设置，可以使桌面更加美观，操作更加方便。

19.1　显示个性化设置　323
19.2　声音个性化设置　328
19.3　日期和时间设置　330
19.4　管理文件夹设置　332
19.5　账户设置　334
高手私房菜　338
技巧1：设置最佳性能　338
技巧2：设置屏幕保护程序　339
技巧3：快速设置桌面背景　341
第20章　电脑安全攻略——病毒查杀与预防　342
　　本章视频教学录像：40分钟
　　你的电脑是否出现过蓝屏、速度变慢甚至死机等情况？
这样的电脑可能中毒了，不过杀毒软件将保护电脑避免病毒的侵害。

20.1　认识电脑病毒和木马　343
20.2　安装杀毒软件　348
20.3　中毒后的处理　349
20.4　如何预防病毒　354
20.5　安装防火墙　357
高手私房菜　358
技巧1：关闭正在运行的病毒和木马程序　358
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技巧2：利用“安全模式”彻底杀毒　360
技巧3：设置系统自带的防火墙　360
第21章　我也会修电脑——电脑故障处理　363
　　本章视频教学录像：45分钟
　　电脑出现故障的原因有多种，该怎么解决这些难题呢？
本章将介绍如何修理电脑。

21.1　蓝屏　364
21.2　死机　367
21.3　网络故障　369
21.4　系统备份与还原　373
高手私房菜　379
技巧1：使用一键Ghost备份和还原系统　379
技巧2：创建系统映像　381
技巧3：使用系统映像还原系统　382
第22章　保养我的电脑——电脑日常维护　386
　　本章视频教学录像：38分钟
　　电脑用了一段时间之后，性能就会有明显的下降。
因此，必须经常对电脑系统进行合理的维护，以使电脑保持最佳的运行状态。

22.1　系统维护　387
22.2　电脑部件的维护　391
高手私房菜　406
技巧1：保养电脑注意事项　406
技巧2：硬盘故障提示信息　406
技巧3：硬盘故障代码含义　407
第6篇　高手秘籍篇
　　电脑高手能够利用一切可以利用的资源来丰富电脑的功能，实现电脑的升级。

第23章　无光驱电脑操作系统的安装　409
　　本章视频教学录像：34分钟
　　电脑主要由硬件和软件组成，在实际应用中遇到的软件问题往往会比硬件多。
通过重装系统可以解决软件这一大类问题，本章将介绍各种重装系统的方法。

23.1　使用其他电脑安装系统　410
23.2　使用U盘安装　417
高手私房菜　423
技巧1：如何使用系统创建系统镜像　423
技巧2：如何备份加密证书和密钥　424
第24章　更上一层楼——电脑自主升级攻略　426
　　本章视频教学录像：24分钟
　　电脑的性能低，速度慢，怎么办？
赶快自主升级吧！
通过对硬件进行升级，可以提高电脑的性能。

24.1　电脑硬件升级　427
24.2　外设升级　435
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24.3　软件升级　436
高手私房菜　438
技巧1：系统升级后如何还原和安装隐藏更新　438
技巧2：如何区分BIOS与CMOS　439
技巧3：硬件升级原则　439
赠送资源(光盘中)
赠送资源1　电脑维护与故障处理技巧电子书
赠送资源2　Windows 7蓝屏代码含义速查表
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赠送资源6　常用汉字五笔编码查询手册
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