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内容概要

在当今科技高速发展，竞争日益激烈的时代，计算机已经成为人们谋生的一种重要手段，如果不懂计
算机，就很难在社会中生存。
一本好的计算机图书，无疑是广大电脑初学者由“菜鸟”晋级为高手的制胜法宝。
为了帮助这睦读者快速迈进电脑应用高手的先烈，我们特别策划并编写了这套丛书，希望能为他们的
学习和工作尽一点绵薄之力。
　　本系列丛书以广大计算机用户的实际需求为出发点，以实用为最终目的，介绍了日常工作与生活
中最热门、最流行的电脑工具软件，涵盖了电脑应用的最常见领域，起点低、内容全、上手快、容易
学，对于不懂电脑的读者而言，可谓一读即会。
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书籍目录

第1课　电脑的基本知识　1.1　了解电脑和电脑的发展历史　1.2　电脑的组成　1.3　电脑选购指南
　1.4　Windows Vista的新增功能和组件　1.5　安装Windows Vista系统　1.6　计算机的基础操作　1.7
　知识点综合运用——切换与注销用户　新手提问第2课　初识Windows Vista　2.1　初识Windows
Vista桌面　2.2　窗口及窗口的操作　2.3　语言栏与输入法　2.4　Windows Vista边栏　2.5　知识点综
合运用——在边栏中添加“便笺”并输入内容　新手提问第3课　正确使用鼠标与键盘　3.1　鼠标和
手握鼠标的正确姿势　3.2　鼠标的基础操作和设置　3.3　键盘和键盘各部分功能介绍　3.4　使用键
盘的方法及其属性设置　3.5　知识点综合运用——结合鼠标和键盘创建文件夹　新手提问第4课　使
用文件和文件夹　4.1　文件/文件夹的区别　4.2　文件和文件夹的基本操作　4.3　文件/文件夹的高级
操作　4.4　知识点综合运用——查找文件并保存　新手提问第5课　个性化设置与用户账户的管理
　5.1　屏幕显示的设置　5.2　Windows其他选项的个性化设置　5.3　整理并设置桌面　5.4　用户账
户的管理　5.5　知识点综合运用——设置“家长控制”　新手提问第6课　应用程序安装和使用第7课
　Windows自带的多媒体播放程序第8课　Windows自带的工具与游戏第9课　计算机磁盘维护与系统
管理第10课　文字处理软件Word 2007的使用第11课　电子表格Excel第12课　幻灯片PowerPoint第13课
　连接Internet第14课　Internet初体验第15课　体验网络生活第16课　体验即时通信第17课　电子邮件
第18课　常用工具软件第19课　计算机的安全策略
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