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前言

为了帮助广大电脑初学者快速掌握最新的Windows系列操作系统——Windows Vista，让更多的电脑“
门外汉”熟练操作电脑，我们研究了不同层次的学习对象并总结了多位电脑用户的经验，编写了这本
《新手学Windows Vista》，即使您对电脑一窍不通，现在开始与书中的“小魔女”一起学习，也会很
快成为一名电脑高手。
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内容概要

本书主要讲解Windows Vista系统的基本操作技能，主要内容包括初识Windows Vista、Windows Vista的
基本操作、文件与文件夹、向Windows Vista中输入中文、Windows Vista实用附件、使用Windows Vista
休闲娱乐、管理数码照片、个性化的Windows Vista、Windows Vista中的用户账户、安装和管理软件、
安装与管理外设硬件、配置与使用局域网、使用Internet、Windows Vista网络安全、安装与备
份Windows Vista及维护与优化Windows Vista等知识。
    本书以“小魔女”从对电脑一窍不通到能熟练操作Windows Vista为线索贯穿始终，内容浅显易懂，
结合实际应用进行讲解，注重技巧和实用性，以便于引导初学者自学。
每章后面均附有大量的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。
本书定位于电脑初学者，适用于在校学生、电脑办公人员、各种电脑培训班及不同年龄阶段的电脑爱
好者学习、参考。
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书籍目录

第1章  初识Windows Vista  多媒体教学演示：29分钟　1.1  为什么要选用Windows Vista　　1.1.1 
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　1.5.7  Windows Movie Maker与Windows DVD Maker　　1.5.8  网络和共享中心　　1.5.9  磁盘数据保护
——BitLocker驱动器加密　　1.5.10  即时搜索功能　　1.5.11  系统评分　1.6  典型实例——搜索并使用
系统评分  1.7  常见问题解答  1.8  过关练习第2章  Windows Vista的基本操作  多媒体教学演示：45分钟
　2.1  使用鼠标操作Windows Vista　　2.1.1  手握鼠标的正确方法　　2.1.2  鼠标基本操作　　2.1.3  鼠标
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操作搜索栏　　2.4.1  窗口中的搜索栏　　2.4.2  “开始”菜单中的搜索栏　2.5  典型实例——查看并设
置电脑属性　2.6  常见问题解答　2.7  过关练习第3章  文件与文件夹  多媒体教学演示：17分钟　3.1  文
件管理的基础　　3.1.1  文件与文件夹的关系　　3.1.2  文件的管理场所　　3.1.3  打开文件/文件夹　3.2
 文件与文件夹的操作　　3.2.1  文件和文件夹的排列及显示方法　　3.2.2  新建文件夹　　3.2.3  选择文
件和文件夹　　3.2.4  移动文件和文件夹　　3.2.5  复制文件和文件夹　　3.2.6  重命名文件和文件夹　
　3.2.7  搜索文件和文件夹　　3.2.8  删除文件和文件夹　　3.2.9  恢复删除的文件和文件夹　　3.2.10  
设置文件和文件夹的属性　3.3  典型实例——分类管理文件和文件夹　3.4  常见问题解答　3.5  过关练
习第4章  向Windows Vista中输入中文  多媒体教学演示：32分钟　4.1  认识输入文字的工具　　4.1.1  认
识键盘　　4.1.2  在记事本中输入　4.2  输入文字前的准备　　4.2.1  选择输入法　　4.2.2  输入法间的切
换　　4.2.3  认识汉字输入法状态条　4.3  设置输入法　　4.3.1  添加和删除输入法　　4.3.2  设置默认输
入法　4.4  使用中文输入法　　4.4.1  微软拼音输入法　　4.4.2  全拼输入法　4.5  典型实例——在记事
本中输入汉字　　4.5.1  启动记事本　　4.5.2  选择输入法　　4.5.3  输入文字　4.6  常见问题解答　4.7  
过关练习第5章  Windows Vista实用附件  多媒体教学演示：55分钟　5.1  使用写字板　　5.1.1  写字板的
操作界面　　5.1.2  文档的基本操作　　5.1.3  文档的编辑　　5.1.4  设置文档格式　5.2  使用画图程序　
　5.2.1  画图程序的操作界面　　5.2.2  绘制图形　　5.2.3  编辑图形　5.3  Windows Vista辅助程序　
　5.3.1  放大镜　　5.3.2  讲述人　　5.3.3  截图工具　5.4  使用计算器　5.5  典型实例——制作旅游行程
通知　　5.5.1  制作图片　　5.5.2  输入并编辑通知　　5.5.3  截取并使用图片　5.6  常见问题解答　5.7  
过关练习第6章  使用Windows Vista休闲娱乐  多媒体教学演示：23分钟　6.1  Windows媒体中心　　6.1.1
 安装媒体中心　　6.1.2  播放电影和音乐　　6.1.3  刻录电影和音乐　　6.1.4  在媒体中心玩游戏　6.2  
录音机　6.3  使用Windows Media Player　　6.3.1  用Windows Media Player听歌　　6.3.2  用Windows
Media Player看电影　　6.3.3  设置个性化的播放器外观　6.4  典型实例——播放电脑中的音乐　6.5  常
见问题解答　6.6  过关练习第7章  管理数码照片  多媒体教学演示：26分钟　7.1  Windows Vista照片库简
介　7.2  导入和标记数码照片　　7.2.1  将照片导入电脑　　7.2.2  标记照片　7.3  查看数码照片　
　7.3.1  缩略图查看照片　　7.3.2  其他方法查看照片　7.4  优化照片效果　　7.4.1  调整照片的曝光和颜
色　　7.4.2  旋转照片　　7.4.3  剪裁照片大小　　7.4.4  消除红眼　7.5  导出照片　　7.5.1  将照片设置
为边栏　　7.5.2  打印照片　　7.5.3  以邮件形式发送照片　7.6  典型实例——优化并导出照片　7.7  常
见问题解答　7.8  过关练习第8章  个性化的Windows Vista  多媒体教学演示：36分钟　8.1  Windows Vista
的外观和主题　　8.1.1  设置桌面背景　　8.1.2  设置屏幕保护程序　　8.1.3  设置颜色和外观　　8.1.4  
设置主题　　8.1.5  更改显示设置　8.2  自定义任务栏和“开始”菜单　　8.2.1  任务栏的设置　　8.2.2  
通知区域的设置　　8.2.3  工具栏的设置　　8.2.4  “开始”菜单的设置　8.3  自定义边栏　　8.3.1  设置
边栏属性　　8.3.2  放置小工具　8.4  设置鼠标　　8.4.1  设置光标样式　　8.4.2  设置双击速度和光标速
度　8.5  设置系统时间　8.6  典型实例——在边栏中添加便笺　8.7  常见问题解答　8.8  过关练习第9章 
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Windows Vista中的用户账户  多媒体教学演示：30分钟　9.1  用户账户的基本操作　　9.1.1  创建用户账
户　　9.1.2  设置用户账户　　9.1.3  删除用户账户　9.2  用户账户的安全　　9.2.1  设置密码　　9.2.2  
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设置家长控制活动报告　9.4  用户账户控制　　9.4.1  用户账户控制概述　　9.4.2  设置用户账户控制
　9.5  典型实例——创建标准用户账户并进行设置　9.6  常见问题解答　9.7  过关练习第10章  安装和管
理软件  多媒体教学演示：25分钟　10.1  认识软件　　10.1.1  常用软件介绍　　10.1.2  如何获得软件
　10.2  软件的安装　　10.2.1  全新安装软件　　10.2.2  修复安装软件　10.3  管理软件　　10.3.1  查看和
管理已经安装的软件　　10.3.2  管理自动运行的软件　10.4  添加/删除Windows组件　　10.4.1  添
加Windows组件　　10.4.2  删除Windows组件　10.5  典型实例——安装千千静听　10.6  常见问题解答
　10.7  过关练习第11章  安装与管理外设硬件  多媒体教学演示：30分钟　11.1  安装外设硬件　　11.1.1 
安装即插即用型硬件　　11.1.2  安装非即插即用型硬件　11.2  使用设备管理器　　11.2.1  认识设备管
理器　　11.2.2  查看硬件属性　　11.2.3  安装/更新驱动　　11.2.4  禁用/启用硬件设备　　11.2.5  安全
拔出即插即用型硬件　　11.2.6  卸载非即插即用型硬件　11.3  常用硬件设备的使用　　11.3.1  即插即
用型硬件的使用　　11.3.2  非即插即用型硬件的使用　11.4  设置和管理打印机　　11.4.1  设置打印机
属性　　11.4.2  打印服务器属性设置　　11.4.3  查看和管理打印队列　11.5  典型实例——安装打印机
　11.6  常见问题解答　11.7  过关练习第12章  配置与使用局域网  多媒体教学演示：40分钟　12.1  初识
局域网　　12.1.1  认识网络和共享中心　　12.1.2  认识“网络”窗口　12.2  配置局域网　　12.2.1  配置
局域网前的准备工作　　12.2.2  配置TCP/IP协议　12.3  共享网络资源　　12.3.1  映射网络驱动器　
　12.3.2  共享自己的文件　　12.3.3  设置共享文件夹　　12.3.4  设置磁盘共享　　12.3.5  密码保护的共
享　　12.3.6  访问共享的文件夹　12.4  共享打印机　　12.4.1  设置共享打印机　　12.4.2  添加网络打印
机　12.5  使用Windows会议室　　12.5.1  创建会议　　12.5.2  加入现有的会议　　12.5.3  在会议中演示
文档　12.6  典型实例——配置局域网并共享打印机　12.7  常见问题解答　12.8  过关练习第13章  使
用Internet  多媒体教学演示：40分钟　13.1  连接Internet　　13.1.1  上网前的准备　　13.1.2  建立拨号连
接　　13.1.3  使用拨号连接上网　　13.1.4  断开网络连接　13.2  使用网页浏览器　　13.2.1  认识IE浏览
器　　13.2.2  打开网页　13.3  搜索与下载　　13.3.1  搜索网上信息　　13.3.2  下载网上资源　　13.3.3  
保存网页　13.4  网上交流1　　13.4.1  使用即时聊天工具交流1　　13.4.2  使用电子邮件交流　13.5  典
型实例——搜索并保存图片　13.6  常见问题解答　13.7  过关练习第14章  Windows Vista网络安全  多媒
体教学演示：35分钟　14.1  Windows安全中心　　14.1.1  什么是安全中心　　14.1.2  安全中心的报警功
能　　14.1.3  停止安全中心　14.2  防范电脑病毒　　14.2.1  认识病毒　　14.2.2  杀毒软件　14.3 
Windows Defender　　14.3.1  间谍程序　　14.3.2  启用Windows Defender　14.4  使用Windows Vista防火
墙　　14.4.1  启用或关闭Windows Vista防火墙　　14.4.2  管理电脑的连接　　14.4.3  恢复防火墙默认设
置　　14.4.4  配置防火墙文件　　14.4.5  设置防火墙的出站规则　14.5  Windows Vista的自动更新　
　14.5.1  设置Windows Update　　14.5.2  下载并安装更新程序　　14.5.3  查看与卸载更新　14.6  典型实
例——升级杀毒软件并查杀病毒　14.7  常见问题解答　14.8  过关练习第15章  安装与备份Windows Vista
 多媒体教学演示：27分钟　15.1  安装前的准备　　15.1.1  Windows Vista的基本配置　　15.1.2  安装的
基本流程　15.2  安装Windows Vista　　15.2.1  安装前的设置　　15.2.2  全新安装Windows Vista　
　15.2.3  升级安装Windows Vista　　15.2.4  激活Windows Vista　15.3  系统备份与还原　　15.3.1  使用系
统还原功能　　15.3.2  关闭系统还原　15.4  常见问题解答　15.5  过关练习第16章  维护与优化Windows
Vista  多媒体教学演示：30分钟　16.1  使用Windows Vista新特性加速系统　　16.1.1  内存管理机
制Superfetch　　16.1.2  低优先级的磁盘访问　　16.1.3  使用ReadyBoost提升系统性能　16.2  磁盘维护　
　16.2.1  磁盘清理　　16.2.2  磁盘碎片整理　　16.2.3  磁盘检查　16.3  利用小技巧优化和调整系统性能
　　16.3.1  加快窗口打开速度　　16.3.2  共享虚拟内存　　16.3.3  关闭玻璃显示特效　　16.3.4  关闭任
务栏缩略图功能　16.4  典型实例——清理磁盘　16.5  常见问题解答　16.6  过关练习
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章节摘录

插图：第1章 初识Windows Vista1.1 为什么要选用Windows Vista使用电脑前，必须要为电脑安装操作系
统。
操作系统是应用程序运行的基础，电脑中的所有操作都必须在操作系统下才能完成。
随着2007年初Windows Vista的发布，目前越来越多的用户开始将Windows Vista作为电脑的操作系统了
。
1.1.1 Windows Vista简介Windows Vista是Microsoft公司推出的最新Windows系列操作系统，同样基于图
形界面，继承了Windows XP的标准性和安全性、可管理性和可靠性，以及即插即用、友好的用户界面
和创新的支持服务等特性，几乎可以应用在人们工作、生活的各个领域，功能十分强大。
通过它结合相关的应用程序可以实现文字处理、数据处理、数据分析、图像编辑、上网、听音乐、看
电影、玩游戏、收发电子邮件等功能。
此外，Windows Vista还提供了防御病毒、黑客入侵的功能，其内置的Windows防火墙、用户账户控制
和Internet Explorer 7.0网页浏览器都能有效地提高电脑的安全性，而具有透明玻璃效果的Windows Aer0
界面使Windows Vista更显得与众不同。
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编辑推荐

《新手学Windows Vista(第2版)》：本丛书5种荣获“全国优秀畅销书奖”（科技类），本丛书累计销
售超过100万册，本丛书先后被400余所培训机构选做参考书。
DVD光盘：4.5 G超大容量学习资源库。
立体化学习资料6类：高清多媒体教学演示，手把手演示；实例所需素材及源文件，直接调用很方便
；常见问题解答300个，扫除学习障碍；应用技巧11000例，提高学习效率。
赠深度学习教学演示30小时：15小时Office深入学习多媒体教学演示及素材，15小时Windows Vista深入
学习多媒体教学演示。
赠官方授权软件9款：Office简体中文版（试用版），卡巴斯基杀毒软件（试用版），卡巴斯基杀毒软
件（免费使用1个月）；微点主动防御软件（第三代反病毒软件），免费使用3个月；CamtasicStudio视
频录制软件。
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