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内容概要

《别告诉我你懂电脑——150个意想不到的省时实用电脑操作秒杀秘技》通过150个案例技巧，分别讲
述了Windows操作技巧、Word使用技巧、Excel使用技巧、PowerPoint使用技巧、互传文件技巧、网上
冲浪技巧、网络聊天软件技巧以及网上生活技巧，每个案例均在5个步骤内完成，且每个步骤配有详
细的图及图注讲解，读者在阅读文字看不明白的情况下可以通过看图来快速理解内容。
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书籍目录

Chapter 01 Windows操作技巧
  删除不必要的自启动项目减少开机等待时间
  让系统定时关机
  自定义系统时间格式
  去掉快捷方式图标的底色
  任意控制桌面图标的大小
  快速更改文件夹图标
  轻松选择桌面主题
  桌面图标任我排
  快速复制和移动文件夹
  批量修改文件名
  当CD或DVD放入光驱时．避免跳出自动播放界面
  个性化自定义的文件夹
  一次性展开文件夹所有子目录
  查找被加密的文件
  快速查找位置不明的文件
  在资源管理器中彻底删除无用的文件
  将重要文件隐藏起来
  显示隐藏的系统文件和文件夹
  删除无法删除的文件
  设置用户对共享文件的使用权限
  安装系统所需要的字体
  快速锁定计算机
  清除临时文件
  彻底删除不需要的输入法
  定期自动清理磁盘
  快速删除文件
Chapter 02 Word使用技巧
  快速选定文本
  取消文字的超链接
  使用“自动图文集”快速输入
  通过域快速输入分式
  使用AIt+Eriter组合键快速重复输入
  不可忽略的选择性粘贴
  巧用替换法删除所有段落符号
  快速取消文档中多余的空格
  将其他文件插入到Word文档中
  同时保存多个文档
  使用Ctrl键快速复制文本
  快速添加符号的上标和下标
  首字下沉显示效果
  避免单字成行
  快速提升文字的位置
  利用标尺调整段落缩进值
  设置段落分页
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  段落格式与文字格式的快速引用
  利用标尺调整页面大小
  实现文档混合分栏效果
  指定每页包含的行数与每行字数
  删除页眉中的横线
Chapter 03 Excel使用技巧
Chapter 04 PowerPoint使用技巧
Chapter 05 互传文件技巧
Chapter 06 网上冲浪技巧
Chapter 07 网络聊天软件的技巧
Chapter 08 网上生活
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编辑推荐

　　日积月累，电脑空间越来越小，如何自动定期清理磁盘?　　网页文字看着不舒服，怎样迅速让网
页文字任意放大缩小?　　有些文件不想让别人看到，但又不想删除，该如何让它们隐身呢?　　打印
文档时，如果想去掉页屠上的那条横线，那么该如何操作呢?　　十万火急着离开座位去洗手间，如
何1秒钟锁定桌面避免他人使用?　　电脑里的文件太多，想找的文件忘记存在哪了，如何快速找到它
呢?　　粗心六意间将给李小姐的邮件错发给了张先生，如何快速将邮件召回呢?　　不想让别人知道
我曾经看过哪些网站，该如何让电脑不记录上网痕迹呢?　　OL忙着网购、玩微博、打理开心农场，
上司突然现身，如何快速关闭所有窗口？
　　旅游归来拓摄的数百张照片，如何一次性快速将其重新命名而不用逐一打开?　　电脑应用你最强
，速具超级高手魅力!　　巧用操作系统、企划精美文案、制作专业图表、打造有说眼力的幻灯片、高
效管理邮件、网络交友、网上购物等电脑操作秒杀秘技，统统尽在掌握!　　看到同事和朋友娴熟地运
用着电脑，并时不时炫耀着令人惊讶的操作妙招时，一点都不感到羡慕和嫉妒　　当别人求助自己解
决电脑操作的相关技巧司题时，满头大汗鼓捣了半天也没整明白，却一点也不觉得囧　　不相信高效
率的电脑操作能为工作带来超级竞争力、能使自己不再加班熬夜、能使生活更美好、更惬意　　压根
就不认为奇妙的省时实用电脑操作秒杀妙招能让同事、朋友、上司高看你一眼，能提升个人魅力指数
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