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《步步深入》

内容概要

《新手学电脑完全学习手册(附光盘)/步步深入》编著者高君佩。
    《新手学电脑完全学习手册(附光盘)/步步深入》是“步步深入”系列丛书之一，它从快速入门、提
高课堂、实例精讲、技能提升和成果验收5个阶段，引导读者通过电脑知识的学习、应用、技能和测
试的学习流程，让读者在短时间内掌握电脑相关知识及其技巧应用等。全书共19章，第1章主要介绍了
对电脑的认识，包括电脑的用途、种类、组成、电脑的外设和连接方法等内容。第2章介绍了如何巧
用键盘和鼠标操作电脑。第3～8章介绍了Windows 7操作系统，包括认识Windows 7操作系统，打
造Windows专属系统，创建和管理Windows 7系统中的账户成员，在Windows 7系统中使用输入法快速
输入文字，管理电脑的文件资源，在生活中巧用Windows 7自带的程序。第9～14章介绍了网络的应用
，包括如何连接到互联网，如何使用浏览器浏览网页，如何在网络中搜索并下载资源，如何在网络中
通信，如何在网络平台中交流思想见解，如何体验网络新生活，如何使用网络轻松办理业务与购物理
财等内容。第15～17章介绍了各软件的应用，包括常用工具软件、Word 2010和Excel 2010。第18章和
第19章分别介绍了系统的优化与维护和电脑的安全管理。 
    本书内容浅显易懂，由浅入深地介绍了认识电脑、操作电脑、熟悉Windows 7系统、网络的应用、常
用软件在工作和学习中的的应用、电脑的优化与维护，以及电脑的安全等知识。
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提问3：如何跳过PPS中的广告时间
216
成果验收  在优酷网中观看热播视频
216
第14章  轻松完成业务办理和购物理财
217

基础课堂
218
14.1  购物理财都靠它——网上银行
218
14.1.1  开通网上银行
218
14.1.2  查询账户余额
218
14.1.3  跨行转账
220
14.2  办理业务不排队——网上手机营业厅
221
14.2.1  登录网上营业厅
222
14.2.2  查询话费详单
222
14.2.3  取消与定制手机业务
223
14.3  在快钱网中偿还信用卡欠款
224
14.3.1  注册快钱账户
224
14.3.2  信用卡还款
226
提高课堂
227
14.4  网上购物超市——淘宝网
227
14.4.1  注册淘宝会员
227
14.4.2  激活支付宝
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228
14.4.3  为支付宝充值
230
14.4.4  开始购物
231
14.5  炒股方便又轻松——电脑炒股
232
14.5.1  了解股市行情
232
14.5.2  查看基金净值
232
实例精讲
233
14.6  利用网上银行为手机充值
233
技能提升
234
提问1：如何保障网上银行账户的安全
234
提问2：如何将支付宝中的余额转入网上银行
234
提问3：如何利用同花顺看清股票走势
235
成果验收  在淘宝网中选购商品
235
第15章  常用工具软件全接触
236

基础课堂
237
15.1  压缩解压软件——WinRAR
237
15.1.1  加密压缩多个文件或文件夹
237
15.1.2  将压缩文件解压到本地电脑中
238
15.2  音乐播放软件——酷狗
239
15.2.1  注册酷狗会员
239
15.2.2  添加本地音乐
240
15.2.3  在线搜索并下载音乐
241
15.2.4  更换皮肤
242
15.3  视频播放软件——暴风影音
243
15.3.1  播放本地文件
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243
15.3.2  添加多个文件至播放列表
244
提高课堂
245
15.4  照片处理软件——光影魔术手
245
15.4.1  调整照片的色调和饱和度
245
15.4.2  为照片添加精美边框
247
15.5  光盘刻录软件——Nero
248
15.5.1  将重要数据制作成镜像文件
248
15.5.2  用镜像文件制作光盘
249
实例精讲
251
15.6  利用“暴风盒子”在线观看影视
251
技能提升
252
提问1：如何将单个文件添加至压缩文件中
252
提问2：如何自定义酷狗的歌词字体和颜色
252
提问3：如何设置暴风影音播放完毕后自动关闭电脑
253
成果验收  使用酷狗搜索最新的音乐
253
第16章  利用Word 2010编辑产品说明书
254

快速入门
255
16.1  新建“产品使用说明书”文档
255
16.1.1  启动Word 2010
255
16.1.2  新建空白文档
255
16.1.3  保存新建的文档
256
16.2  编辑“产品使用说明书”文本内容
256
16.2.1  输入文本
257
16.2.2  移动和复制文本
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257
16.2.3  查找与替换文本
258
提高课堂
259
16.3  设置“产品使用说明书”文档格式
259
16.3.1  设置文本字体格式
260
16.3.2  设置文字效果
261
16.3.3  设置段落格式
262
16.4  在“产品使用说明书”文档中插入图片
263
16.4.1  插入外部图片
263
16.4.2  设置图片样式
264
16.4.3  设置图片艺术效果
265
16.5  预览和打印 “产品使用说明书”文档
265
16.5.1  预览“产品使用说明书”文档
266
16.5.2  打印“产品使用说明书”文档
266
实例精讲
267
16.6  为“产品使用说明书”文档套用文本样式
267
技能提升
269
提问1：如何根据模板新建文档
269
提问2：如何在文档中插入剪贴画
269
提问3：如何调整文档的页面布局
269
成果验收  调整文档的段落格式
270
第17章  利用Excel 2010创建员工薪资管理表
272

快速入门
273
17.1  创建“员工薪资管理表”工作簿
273
17.1.1  新建“员工薪资管理”工作簿
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273
17.1.2  创建“员工基本工资表”工作表
273
17.2  编辑“员工基本工资表”工作表
274
17.2.1  合并首行单元格
274
17.2.2  调整行或列宽度
275
17.2.3  添加边框和底纹
275
提高课堂
276
17.3  计算员工实发工资
276
17.3.1  利用复制功能创建“员工薪资管理表”
276
17.3.2  利用VLOOKUP函数查询福利费
277
17.3.3  利用IF函数计算个人所得税
279
17.3.4  输入实发工资计算公式
280
17.3.5  利用单元格引用计算所有员工的薪资
280
17.4  排序与筛选员工薪资管理表
281
17.4.1  按照实发工资升序排序数据
281
17.4.2  筛选基本工资低于标准的员工
282
实例精讲
283
17.5  制作员工工资条
283
技能提升
285
提问1：如何借助拖动操作实现工作表的复制
285
提问2：如何跨行合并单元格区域
286
提问3：如何在工作簿中定义名称
286
成果验收  为工作表添加边框和底纹
286
第18章  系统的优化与维护
287

快速入门
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288
18.1  做好磁盘优化维护操作
288
18.1.1  定期清理系统磁盘
288
18.1.2  磁盘错误扫描
290
18.1.3  磁盘碎片整理
291
18.2  系统优化和设置
292
18.2.1  使用注册表加快关机速度
292
18.2.2  使用组策略提高网页浏览速度
294
18.2.3  减少系统启动时的加载项目
295
18.3  使用系统自带的工具还原系统
296
18.3.1  创建还原点
297
18.3.2  还原系统
298
提高课堂
299
18.4  为系统设置虚拟内存
299
18.5  重要文件的备份和还原
300
18.5.1  备份文件
300
18.5.2  还原文件
302
18.6  使用GHOST备份与还原系统
304
18.6.1  使用GHOST备份系统
304
18.6.2  使用GHOST还原系统
306
实例精讲
307
18.7  使用Windows 7优化大师优化系统
307
技能提升
308
提问1：如何计划碎片整理
308
提问2：如何删除所有还原点
308
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提问3：如何设置禁止访问注册表编辑器
309
成果验收  利用优化大师对系统盘瘦身
309
第19章  电脑的安全管理
311

快速入门
312
19.1  安全管理系统中的文件和文件夹
312
19.1.1  文件和文件夹的加/解密
312
19.1.2  文件和文件夹的权限设置
313
19.2  配置瑞星防火墙抵御黑客入侵
314
提高课堂
316
19.3  使用360杀毒软件查杀病毒
316
19.3.1  认识电脑病毒
316
19.3.2  开启360杀毒的实时防护
317
19.3.3  使用360杀毒软件查杀病毒
318
19.4  使用360安全卫士查杀电脑木马
318
实例精讲
320
19.5  使用360安全卫士清除恶意插件
320
技能提升
321
提问1：如何利用瑞星防火墙阻止端口扫描
321
提问2：如何设置发现病毒后先询问用户
321
提问3：如何开启360安全卫士的木马防火墙
322
成果验收  利用360杀毒扫描指定位置
322
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