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内容概要

《新手学Windows 7》是指导初学者快速掌握Windows7的入门书籍。书中详细地介绍了初学者应该掌
握的Windows7的基础知识和操作方法，并对初学者在使用Windows7时经常会遇到的问题进行了专家
级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。全书分11章，第1章主要介绍Windows7的桌面以及窗
口管理，第2章主要介绍Windows7文件和文件夹的管理，第3章主要介绍如何在Windows7中输入中文
、使用办公设备等，第4章主要介绍Windows7实用附件程序的操作等，第5章主要介绍Windows7中多
媒体的应用，第6章主要介绍如何设置个性化的工作环境，第7章主要介绍软硬件的管理，第8章主要介
绍如何快速驶入Internet，第9章主要介绍如何在网上进行沟通，第10章主要介绍网上新生活，例如网
上购物、网上求职等，第11章主要介绍对电脑如何进行日常管理、优化维护以及病毒防范等内容。
《新手学Windows 7》附带一张情景、互动式多媒体教学光盘。它采用了全程语音讲解、情景式教学
、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容，对各个知识点进行了深入的讲解
，大大扩充了《新手学Windows 7》的知识范围。
《新手学Windows 7》及配套光盘主要面向Windows7的初级用户，适合广大Windows7爱好者以及各行
各业需要学习Windows7应用的专业人员使用，同时也可以作为Windows7使用人员短期培训班的培训
教材或者学习辅导用书。
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书籍目录

第1章　初识Windows　7　
　1.1　Windows 7简介
　　1.1.1　Jump List功能菜单
　　1.1.2　Windows Live Essenitials　
　1.2　Windows 7的启动和退出　
　　1.2.1　启动Windows 7　
　　1.2.2　退出Windows 7
　　　1. 关闭电脑　
　　　2. 休眠　
　　　3. 注销　
　1.3　认识Windows 7的桌面　
　　1.3.1　桌面的组成　
　　　1. 桌面背景　
　　　2. 桌面图标　
　　　3. 任务栏　
　　1.3.2　开始菜单　
　1.4　Windows 7的窗口　
　　1.4.1　窗口的组成　
　　1.4.2　窗口的基本操作　
　　　1. 打开窗口　
　　　2. 关闭窗口　
　　　3. 改变窗口大小　
　　　4. 移动窗口　
　　　5. 切换窗口　
　1.5　Windows 7的菜单和对话框　
　　1.5.1　了解Windows 7菜单　
　　　1. 菜单的种类　
　　　2. 菜单的标识符号　
　　1.5.2　Windows 7的对话框　
　新手问题解答　
第2章　管理文件和文件夹
　2.1　认识文件和文件夹
　　2.1.1　文件　
　　2.1.2　文件夹　
　　　1. 文件夹的存放原则　
　　　2. 文件夹的种类
　2.2　文件和文件夹的显示　
　　2.2.1　设置单个文件和文件夹的显示方式
　　2.2.2　设置所有文件和文件夹的显示方式
　2.3　文件和文件夹的基本操作　
　　2.3.1　新建文件或文件夹　
　　　1. 新建文件　
　　　2. 新建文件夹　
　　2.3.2　查看文件和文件夹　
　　　1. 查看文件和文件夹的属性　
　　　2. 查看文件和文件夹的内容　
　　2.3.3　重命名文件和文件夹
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　　　1. 给单个文件或文件夹改名
　　　2. 给多个文件或文件夹改名
　　2.3.4　搜索文件和文件夹
　　　1. 通过【开始】菜单中的【搜索】框　
　　　2. 使用窗口中的【搜索】框　
　　2.3.5　删除与恢复文件和文件夹　
　　　1. 删除文件或文件夹至【回收站】　
　　　2. 彻底删除文件或文件夹　
　　　3. 恢复文件或文件夹　
　　2.3.6　压缩与解压缩文件和文件夹　
　　　1. 压缩文件或文件夹　
　　　2. 解压缩文件或文件夹　
　2.4　文件和文件夹的高级操作　
　　2.4.1　隐藏与显示文件和文件夹　
　　　1. 隐藏文件或文件夹　
　　　2. 显示隐藏的文件或文件夹　
　　2.4.2　加密与解密文件和文件夹　
　　　1. 加密文件和文件夹　
　　　2. 解密文件和文件夹　
　　2.4.3　备份与还原文件和文件夹　
　　　1. 备份文件和文件夹　
　　　2. 还原文件和文件夹　
　新手问题解答　
第3章　在电脑中输入文字　
第4章　玩转Windows 7附件小程序　
第5章　进入Windows 7的影音娱乐世界　
第6章　打造自己的Windows 7　
第7章　在Windows 7中管理软、硬件　
第8章　尽览天下事　
第9章　万水千山一线牵——网上交流　
第10章　网上新生活　
第11章　电脑维护与安全
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章节摘录

版权页：插图：操作系统中用于存放各种文件的容器就是文件夹，在windows7系统中，文件夹的图标
为准。1.文件夹的存放原则文件夹中可以存放程序、文档以及快捷方式等各种文件。它一般采用多层
次结构（树状结构），在这种结构中每一个磁盘有一个根文件夹，它包含若干文件和子文件夹。文件
夹不但可以包含文件，而且可以包含子文件夹，这样依次类推下去就可以形成多级文件夹结构，既可
以帮助用户将不同类型和功能的文件分类存储，又可以方便文件查找。用户可以使用文件夹分门别类
地存放和管理电脑中的文件，如资料、图片、歌曲及电影等文件。使用文件夹的另一大优点就是为文
件的共享和保护提供了方便。在同一文件夹中不能存放相同名称的文件或文件夹，例如，文件夹中不
能同时出现两个“1-tXc”的文本文件，同样也不能同时出现两个“1”的子文件夹。但是不同的文件
夹中可以存放相同名称的文件或文件夹。

Page 5



《新手学Windows 7》

编辑推荐

《新手学Windows 7》：如果你刚开始使用Windows7如果你想体验全新的Windows系统如果你希
望Windows7发挥更强大的功能我的第1本Windows7入门书，200万读者的共同选择。
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精彩短评

1、老爹想学电脑，送一本给他，挺高兴，字大有图，老人家能看懂，现在他自己已经会基本操作了
，很厉害！
2、给家里人买的，我没看，就满分吧
3、适合妈妈级的新手  开机关机都写得很详细  适合纯新手  对已经对win7有一定了解的用处不大  速查
手册还好
4、只适合第一次用电脑并且第一次接触Win7的人士观看，最好是老人
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