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内容概要

　　《职业技能短期培训教材：Windows7入门与应用》主要介绍Windows 7操作系统的使用。
主要内容包括：Windows 7安装与入门，个性化系统环境及附件工具，文件、文件夹及软硬件管理，
多媒体与Internet，系统安全、日常维护等。
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书籍目录

第一单元  Windows7安装与入门  模块一  Windows7安装    任务1Windows7安装前的准备工作    任
务2Windows7安装  模块二  Windows7入门    任务3Windows7的启动与退出操作    任务4Windows7的桌面  
 任务5Windows7“开始”菜单操作    任务6Windows7窗口、对话框及菜单操作    任务7Windows7任务栏
操作    任务8Windows7边栏操作    任务9Windows7帮助操作第二单元  个性化系统环境及附件工具  模块
一  个性化系统环境    任务10桌面图标操作    任务11桌面显示属性操作    任务12个性化“开始”菜单操
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日期和时间  模块二  Windows7附件工具的使用    任务17文本编辑工具操作    任务18Windows访问操作    
任务19计算器操作    任务20画图小工具操作    任务21截图工具操作第三单元  文件、文件夹及软硬件管
理  模块一  文件和文件夹    任务22认识文件和文件夹    任务23文件和文件夹查看和显示操作    任务24文
件和文件夹的基本操作    任务25文件和文件夹的安全操作    任务26资源管理器操作  模块二  Windows7
软硬件管理    任务27安装与卸载应用程序操作    任务28硬件的配置与管理操作    任务29硬件的查看与程
序的更新操作    任务30安装与使用打印机操作第四单元  多媒体与Internet  模块一  使用多媒体    任
务31WindowsMediaCenter操作    任务32WindowsMediaPlayer12操作    任务33WinclowsDVDMaker操作    
任务34多媒体属性设置操作    任务35录音机操作  模块二  使用Internet    任务36连接网络操作    任务37IE
浏览器操作    任务38浏览网页操作    任务39收藏夹的管理操作    任务40保存网页操作第五单元  系统安
全、日常维护  模块一  Windows7系统安全    任务41锁定计算机操作    任务42用户账户管理操作    任务43
密码重设盘操作  模块二  系统的日常维护    任务44检查磁盘错误操作    任务45磁盘碎片整理工具的使用
   任务46清理管理磁盘空间操作    任务47WindowsUpdate操作    任务48IP安全操作    任务49Windows防火
墙操作
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章节摘录

版权页：   插图：   提示 在输入搜索关键字时可以使用通配符，其中“*”表示任意一串字符，“？
”表示任意的一个字符。
 二、Windows 7的对话框 对话框其实是窗口的一种特殊形式，它可以是通过选择相应的选项来执行任
务或者通过输入一些文本以提供信息，如在“计算机”窗口（见图1—26）中选择“工具／文件夹选项
”命令，即可弹出如图1—31所示的“文件夹选项”对话框一“常规”选项卡。
 对话框主要由选项卡、复选框、单选按钮、按钮等组成。
 1.选项卡 如图1—31所示的“常规”“查看”和“搜索”即为选项卡，单击某个选项卡，在其下方展
开相应的选项，即可对具体的属性进行设置。
 2.复选框 在同一选项区中可同时选中多项，也称为复选按钮。
如在图1—31中的“导航窗格”选项区中就有“显示所有文件夹”和“自动扩展到当前文件夹”两个复
选按钮。
 3.单选按钮 选项区中的单选按钮中只能选择其中的一项。
如在图1—31中的“浏览文件夹”选项区中就有“在同一窗口中打开每个文件夹”和“在不同窗口中打
开不同的文件夹”两个单选按钮。
 4.按钮 有弹起或凹凸状态的称为按钮。
单击相应的按钮后，系统将自动执行对应的操作。
如图1—31所示中的“确定”“取消”和“应用”就是3个按钮。
 三、Windows 7的菜单 在Windows XP等操作系统中菜单是非常重要的组成部分，但在Windows 7中却
将菜单隐藏了，全部采用了图形化的按钮来实现相应的功能。
在Windows 7的窗口中，菜单项中有一项特殊的符号，通过这些符号可以了解此菜单项的一些特性，
图1—32所示为“计算机”窗口中的“查看”菜单。
 提示 默认情况下，Windows 7将菜单栏隐藏起来了，用户只需在“文件夹选项”对话框的“查看”选
项卡下，选中“高级设置”列表框中的“始终显示菜单”复选框，即可显示菜单栏。
 其中包含多个菜单选项，有些菜单选项前后会有一些符号标记，如⋯等，下面将分别介绍各符号标记
的含义。
 1.分隔线标记 图1—32所示为“查看”菜单，在“状态栏”命令和“超大图标”命令之间有一条直线
，这就是分隔线，起到分隔命令的作用。
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编辑推荐

这本《Windows7入门与应用》由尚晓新、胡红燕主编，教材具有以下特点：    短。
教材适合15～30天的短期培训，在较短的时间内，让受培训者掌握一种技能，从而实现就业。
    薄。
教材厚度薄，字数一般在10万字左右。
教材中只讲述必要的知识和技能，不详细介绍有关的理论，避免多而全，强调有用和实用，从而将最
有效的技能传授给受培训者。
    易。
内容通俗，图文并茂，容易学习和掌握。
教材以技能操作和技能培养为主线，用图文相结合的方式，通过实例，一步步地介绍各项操作技能，
便于学习、理解和对照操作。
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