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前言

　　学习电脑真的有捷径吗？
　　——当然有，多学多练。
　　要翩作出满意的作品就必须先模仿韵入的作品多练习吗？
　　——对。
但还要多总结、多思考，再试着举一反三。
　　快速提高软件应用技能有什么诀窍吗？
　　——百练成精！
　　如今，电脑的应用已经渗入到社会的方方面面，融入到了各行各业中。
因此，许多人都迫切希望能够掌握最流行、最实用的电脑操作技能，以达到通过掌握一两门实用软件
来辅助自己的工作或谋求一个适合自己的职位的目的。
　　据调查，很多读者面临着一些几乎相同的问题：　　会用软件，但不能结合实际工作进行应用。
　　能参照书本讲解做出精美的效果，但不能独立进行设计、制作。
　　缺少相关设计和工作经验，作品缺乏创意。
　　这是因为大部分读者的学习思路是：　　看到一个效果一我也要做一学习一死记硬背一看到类似
效果一不知所措⋯⋯而正确的学习思路是：　　看到一个效果一学习一理解延伸一能做出更好的效果
吗？
一还有其他方法实现吗？
一看到类　　似效果一能够理解其中的奥妙⋯⋯可见，多练、多学、多总结、多思考，再试着做到举
一反三，这样学习见效才快。
综上所述，我们推出了《快学快用·百练成精》系列图书，该系列图书集软件知识与应用技能为—体
，使读者既可系统掌握软件的主要知识点，又能掌握实际应用中一些常用实例的制作，通过反复练习
和总结大幅度提高软件应用能力，达到既“授之以鱼”又“授之以渔”的目的。
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内容概要

本书以实例的方式介绍了新手学电脑需要掌握的相关电脑知识及操作技能，主要内容包括电脑的基本
操作、字符的输入、文件与文件夹的管理、操作环境的个性化设置、电脑中常用软件的应用、Word
2007的基础操作、Word文档的美化、Word文档的排版、Excel表格的编辑操作、表格的美化、表格数
据的管理、PowerPoint 2007的基础操作、幻灯片的美化、PowerPoint动画的制作、网络基础操作、网上
娱乐以及电脑的维护等。
　　本书内容新颖、版式美观、步骤详细，全书共299个实例，这些实例从易到难，循序渐进地介绍了
各种电脑操作的技巧。
 　　本书定位于电脑初学者，也可供有一定电脑基础但还不是很清通或掌握不全面的电脑新手学习参
考。
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书籍目录
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　实例18　调整任务栏的宽度和位置　任务栏宽度和位置的调整　实例19　在快速启动栏中添加“计
算器”图标　使用快速启动栏　实例20　隐藏快速启动栏和音量图标　任务栏和通知区域的设置　实
例21　打开并移动“计算机”窗口　窗口的打开和移动　实例22　改变“计算机”窗口的宽度和高度
　窗口大小的设置、窗口的排列　实例23　切换并关闭“计算机”窗口　窗口的切换、窗口的关闭第2
章　字符输入轻松学　实例24　练习键盘的使用　键位分布、手指的键位分工　实例25　用金山打字
软件练习指法　使用金山打字2006练习指法　实例26　删除和添加“简体中文全拼”输入法　系统自
带输入法的删除和添加　实例27　安装“搜狗拼音”输入法　其他输入法的安装　实例28　制作“英
文诗”文本文档　中文全拼输入法的使用、文档的保存　实例29　录入“放假通知”文档　“搜狗拼
音”的智能词组、软键盘的使用　实例30　录入“楼盘介绍”文档　微软拼音输入法2007的使用　实
例31　用五笔型输入法输入键面汉字　五笔型输入法的基础知识、认识键面汉字　实例32　用五笔型
输入法输入键外汉字　认识和输入键外汉字　实例33　输入简码　五笔型输入法的简码知识　实例34
　用五笔型输入法输入词组　用五笔型输入法输入词组　实例35　用五笔型输入法输入唐诗　五笔型
输入法的使用　　⋯⋯第3章　文件管理有高招第4章　操作环境有个性化第5章　小小程序用处大第6
章　工具软件好帮手第7章　Word基础易掌握第8章　美化文档要了解第9章　文档排版勤操作第10章
　Excel基础要掌握第11章　美化表格有帮助第12章　管理数据效率高第13章　制作幻灯片很轻松第14
章　美化幻灯片轻松学第15章　制作动画更生动第16章　网络基础先学习第17章　网上娱乐我做主
第18章　维护电脑保平安
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编辑推荐

　　定位于电脑初学者，也可供有一定电脑基础但还不是很清通或掌握不全面的电脑新手学习参考。
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