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第1章  Windows 7新功能和基本使用技巧

1.1  Windows 7新功能

技巧1  让Windows 7定时自动更换背景
                 

让Windows 7定时更换背景可以轮流显示自己喜欢的图片。在老版本的Windows系统中必须使用额外的软件才能实现这种要求，但Windows 7已经可以直接操作。

( 在桌面空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“个性化”   命令。

( 打开“个性化”窗口，在窗口下方单击“桌面背景”选项，如图1-1所示。
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图1-1

( 打开“桌面背景”窗口，将所有希望作为桌面背景自动更换的图片保存在独立的文件夹中，然后单击“浏览”按钮，打开“浏览文件夹”对话框，选择该文件夹，如图1-2所示。单击“确定”按钮。
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图1-2
( 随后该文件夹的所有内容就会显示在列表中，将鼠标指针指向列表中的每个图片后，图片的左上角会出现一个复选框，将希望自动更换的图片的复选框都选中；在“图片位置”下拉菜单中设置图片的使用方式，这里选择“拉伸”，使图片铺满整个桌面；在“更改图片时间间隔”下拉菜单中可设置每隔多长时间更换一张图片，这里设置为“10分钟”，如图1-3所示。
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图1-3

( 设置完成后，单击“保存修改”按钮即可。
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专家点拨

在“桌面背景”窗口中，如果选中“无序播放”复选框，系统就会随机选择图片显示，有出其不意的效果。
技巧2  利用改进的搜索和定位功能搜索文件
                

在Windows 7中，搜索方式和能力都有很大的突破，这里主要介绍两种不同的快速搜索和定位的方法。

第1种方法：通过“地址”快速定位

( 在桌面工具栏上，用户可以通过添加地址栏实现快速搜索定位到相应内容的目的。在任务栏空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“工具栏”→“地址”命令，如图1-4所示。
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图1-4

( 在任务栏上即可显示地址文本框，输入所要查找的内容，如“计算机”，如图1-5所示。按回车键即可打开“计算机”窗口。
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图1-5
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专家点拨

使用“地址”搜索时，还可以直接输入网址，按回车键后，计算机会自动跳转到浏览器并打开相应的网页。
第2种方法：通过“资源管理器”快速搜索

( 双击“计算机”图标，打开“计算机”窗口。

( 在窗口的右上角文本框中输入需要的内容，如“音乐”，系统会自动搜索与“音乐”有关的文件（容量大的磁盘可能相对比较慢），并将搜索到的内容排列出来，如图1-6所示。
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图1-6
技巧3  用Tablet PC实现手写输入                         

在没有手写笔的情况下，使用鼠标或通过Tablet PC都可以快速进行书写，下面使用Tablet PC输入网址。

( 选择“开始”→“所有程序”→“附件”→“Tablet PC”→“Tablet PC输入面板”命令，打开输入面板。

( 打开IE浏览器，新建一个空白页，在空白页的地址栏中双击，在Tablet PC输入面板中便会显示出如图1-7所示的效果。

( 按住鼠标左键，在Tablet PC输入面板中通过拖动鼠标输入“baidu”，面板会自动识别，并显示正确的字样，如图1-8所示。

( 输入完成后，单击“转到”按钮，浏览器会自动跳转到相应的网页。
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图1-7
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图1-8

[image: image11.emf] 

应用扩展

要关闭Tablet PC面板，直接单击“关闭”按钮是无效的，正确的方法是，单击“工具”按钮，在打开的下拉菜单中选择“退出”命令，如图1-9所示。
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图1-9
技巧4  在任务栏显示Tablet PC图标                         

通过“开始”菜单打开Tablet PC输入面板后，会发现任务栏没有打开的面板图标，有的用户习惯性从任务栏上通过图标调动程序。

( 在Tablet PC输入面板中单击“工具”按钮，在打开的下拉菜单中选择“选项”命令。

( 打开“选项”对话框，在“打开方式”选项卡中选中“在任务栏上显示图标”复选框，如图1-10所示。

( 单击“确定”按钮，打开“Tablet PC输入面板”提示框，如图1-11所示，单击“是”按钮，即可在任务栏右侧显示图标。
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图1-10                                  图1-11
技巧5  通过手写识别训练提高电脑识别率                   

尽管Windows 7的手写识别正确率达到90%以上，但是识别错误的问题依然时常发生，可以让系统学习您的手写习惯。

( 在Tablet PC输入面板中单击“工具”按钮，在打开的下拉菜单中选择“个性化手写识别”命令，如图1-12所示。
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图1-12
( 打开“输入要作为目标的字符或词组”界面，输入任意一个词组作为系统学习识别的目标，如图1-13所示。
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图1-13

( 单击“下一步”按钮，打开“书写以下词组”界面，两次手写上一步输入的词组。第一次输入后，单击“下一步”按钮，再次书写后，单击“保存”按钮，如图1-14所示。
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图1-14

( 打开“与Microsoft共享您的书写示例”界面，选中“不发送书写示例”单选按钮，如图1-15所示，单击“下一步”按钮。
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专家点拨

在“书写以下词组”界面中，如果对输入的词组字迹不满意，可以单击“橡皮擦”按钮[image: image19.bmp]，擦除不满意的地方；或者单击“全部清除”按钮[image: image20.bmp]，重新输入。
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图1-15

( 打开“已保存您的手写示例”界面，如图1-16所示。单击“提供更多手写示例”选项，可以继续手写其他词语，用户提供的手写示例越多，系统对用户的手写习惯越了解，识别率就会越高。完成所有手写示例输入后，单击“更新并退出”选项即可。
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图1-16

技巧6  自定义导航笔势                                  

在现实生活中，竖起拇指对方就知道你在赞扬他，在Windows 7中，同样可以通过手写笔做出各种简单的笔势，让电脑快速理解我们的操作意图，并快速地执行相应的操作。

( 在Tablet PC输入面板中单击“工具”按钮，在打开的下拉菜单中选择“个性化手写识别”命令，打开“输入要作为目标的字符或词组”界面，单击下方的“更改自动学习设置”链接。

( 打开“笔和触摸”对话框，在“笔势”选项卡中选中“导航笔势和编辑笔势”单选按钮，然后单击“自定义”按钮，如图1-17所示。

( 打开“自定义笔势”对话框，可以看到系统默认的笔势。如果用户要自定义某个笔势操作，可以在笔势对应的下拉菜单中选择其他操作，如图1-18所示。如经常编辑文书的用户，可以定义向左为“复制”，向右为“粘贴”。
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 图1-17                                  图1-18
( 设置完成后，依次单击“确定”按钮即可。

技巧7  定制Windows 7个性任务栏                        
在“任务栏”选项卡下，可以对Windows 7的任务栏进行个性定制，其中包括了Windows 7中新增的任务栏功能。

( 在任务栏空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，打开“任务栏和「开始」菜单属性”对话框。
( 在“任务栏”选项卡的“任务栏外观”栏中选择“任务栏按钮”下拉列表框中的“从不合并”选项，如图1-19所示。
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图1-19

( 设置完成后，单击“确定”按钮即可应用。设置前后的任务栏效果如图1-20所示。
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图1-20
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专家点拨

在“任务栏按钮”下拉菜单中提供了3种选择:“始终合并、隐藏标签”是Windows 7的默认设置；“当任务栏被占满时合并”类似Windows XP中的效果，只有在任务栏变得足够拥挤后，才会进行合并，同时显示图标文字；“从不合并”将禁用按钮合并功能，不管任务栏多么拥挤也不合并，同时还会显示文字标签。
技巧8  使用Windows 7截图小工具截图
              

在Windows 7系统中提供了截图工具。这个截图工具从Windows Vista开始才被包含到所有Windows版本。灵活性更高，并且自带简单的图片编辑功能，方便对截取的内容进行处理。

( 选择“开始”→“所有程序”→“附件”→“截图工具”命令，启动截图工具后，整个屏幕会被半透明的白色覆盖，与此同时只有截图工具的窗口处于可操作状态。单击“新建”下拉按钮，在打开的下拉列表中选择一种截取的模式，如“矩形截图”，如图1-21所示。
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图1-21

( 当鼠标变成十字形时，拖动鼠标在屏幕上将希望截取的部分全部框选起来。截取图片后，用户可以直接对截取的内容进行处理，如添加文字标注、用荧光笔突出显示其中的部分内容。这里单击“笔”下拉按钮，在打开的下拉列表中选择“红笔”选项，如图1-22所示。
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图1-22

( 选择后即可在截取的图中绘制图形或文字，处理好后，可以单击[image: image31.png]


按钮，保存图片；或者单击[image: image32.png]


按钮，发送截图。
技巧9  设置Windows 7系统3D效果
               

在Windows 7系统中包含了3D切换效果，下面通过设置可以快速进入3D效果状态。

( 在桌面空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“新建”→“快捷方式”命令，如图1-23所示。
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图1-23

( 打开“创建快捷方式”对话框，在“请键入对象的位置”文本框中输入“%SYSTEMROOT%\System32\rundll32.exe dwmapi #105”，如图1-24所示。
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图1-24

( 单击“下一步”按钮，在“想将快捷方式命名为什么？”界面中输入名称，如图1-25所示。
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图1-25

( 完成之后，右击该图标，在弹出的快捷菜单中选择“锁定到任务栏”命令，直接单击任务栏的Windows 7 3D效果图标，就可以开启Windows 7 3D模式，如图1-26所示。
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图1-26

技巧10  在任务栏中添加星期
              

“超级任务栏”是Windows 7的一大创新，可以看见时间和日期，但是却没有显示星期几，通过下面的设置可以显示星期数。

( 单击“开始”按钮，在弹出的菜单中选择“控制面板”命令，打开“控制面板”窗口，单击其中的“时钟、语言和区域”链接，如图1-27所示。
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图1-27

( 在打开的窗口中单击“更改日期、时间或数字格式”链接文字，如    图1-28所示。
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图1-28

( 打开“区域和语言”对话框，在“格式”选项卡中单击“更改排序方法”链接，如图1-29所示。

( 打开“自定义格式”对话框，切换到“日期”选项卡，在“短日期”和“长日期”文本框的后面各添加两个“d”，如图1-30所示。
( 设置完成后，依次单击“确定”按钮，即可在任务栏中添加星期，如图1-31所示。
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               图1-29                                  图1-30
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图1-31

1.2  Windows 7基本使用技巧

技巧11  加快Windows 7开机速度
               

虽然Windows 7的开机速度不能说慢，但还是有一定提升空间的，可以利用下面的小技巧提升开机的速度。

( 单击“开始”按钮，在“搜索”文本框中输入“msconfig.exe”，按回车键，打开“系统配置”对话框。

( 选择“引导”选项卡，在右下角的“超时”文本框中将系统默认的“30”修改为更小的数字，如3，如图1-32所示。

( 单击“确定”按钮。这样在Windows 7开机时，默认的30秒等待时间就缩短为3秒。
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图1-32

技巧12  轻松实现开机不显示上次登录的用户名              

开机不显示上次登录的用户名和密码，可以增加系统的安全性，但同时每次开机时都要输入用户名和密码。

( 单击“开始”按钮，在“搜索”文本框中输入“regedit.exe”，按回车键，打开“注册表编辑器”窗口。
( 在窗口左侧依次展开HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\ Windows\CurrentVersion\Policies\System分支。
( 在右侧窗格中找到并双击“dontdisplaylastusername”键值，将其修改为“1”，如图1-33所示。
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图1-33
( 单击“确定”按钮，退出注册表编辑器，重新启动计算机，设置即可生效。

技巧13  让常用程序随系统启动                            

如果每次开机后都有使用某个程序，可以将该程序添加到“启动”菜单，让该软件随系统启动而自动启动，免去每次开机后运行该软件的麻烦。

( 选择“开始”→“所有程序”命令，右击“启动”选项，在弹出的快捷菜单中选择“打开”命令，如图1-34所示，打开“启动”窗口。
( 复制需要添加到“启动”菜单中的软件的可执行文件或快捷方式，在“启动”窗口中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴快捷方式”命令，即可将该软件添加到“启动”菜单，如图1-35所示。
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图1-35

( 关闭“启动”窗口，下次开机时设置的软件就会随系统启动。
技巧14  快速删除不需要的启动项                          
一些应用程序安装后，会随着系统启动而自动启动，从而会延误用户登录桌面的时间，使系统的运行速度下降。用户可以根据需要禁止一些应用程序的自动运行功能，提高系统运行效率。
( 单击“开始”按钮，在“搜索”文本框中输入“msconfig”，按回车键后打开“系统配置”对话框。
( 选择“启动”选项卡，在列表中可以看到随系统启动的启动项。若不需要自动启动其中某个或多个项，取消选中该项前面的复选框即可，如图1-36所示。

[image: image45.png]Wicrosoft C.
Sogou. con Tne

“D:\Progran... HKUNSOFTHARENN
Di\Progran .. HICU\SOFTHARE

=HEA E) Ex

wE | | ERAw |[ =B

]





图1-36
( 单击“确定”按钮，重新启动计算机即可使设置生效。
技巧15  执行定时关机命令                               
不需要借助第三方软件，在Windows 7系统下也可以设置自动关机，使用的就是Windows XP系统中存在的Shutdown命令。
( 例如要在12:00关机，只需要按“Win+R”快捷键，打开“运行”对话框。输入“at 24:00 Shutdown-s”，如图1-37所示。按回车键，到了12点，电脑就会出现“系统关机”对话框，默认有30秒钟的倒计时并提示用户进行保存工作。

( 如果想以倒计时的方式关机，可以在“运行”对话框中输入“Shutdown. exe -s -t 3600”，按回车键后，在屏幕右下角就会填充倒计时提示，如图1-38所示。表示Windows将在60分钟后自动关机。
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图1-37                                图1-38
( 在设置了定时关机后，如果想取消的话，可以在“运行”对话框中输入“shutdown -a”，按回车键，即可取消关机命令。

技巧16  巧用计划任务实现每天定时关机                     
将计划任务和shutdown.exe配合使用，可以实现每天、每周或每月定时关机。下面以设置每天定时关机为例进行介绍。
( 选择“开始”→“所有程序”→“附件”→“系统工具”→“任务计划程序”命令，打开“任务计划程序”窗口，单击右侧“操作”窗格中的“创建基本任务”链接，如图1-39所示。
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图1-39

( 打开“创建基本任务向导”对话框，在“名称”文本框中输入任务名称，如“定时关机”等，如图1-40所示。
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图1-40

( 单击“下一步”按钮，在“任务触发器”界面中选中“每天”单选按钮，如图1-41所示。
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图1-41

( 单击“下一步”按钮，在“每日”界面中设置任务开始的日期、时间和间隔天数，如图1-42所示。
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图1-42

( 单击“下一步”按钮，在“操作”界面中选中“启动程序”单选按钮，如图1-43所示。
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图1-43

( 单击“下一步”按钮，在“启动程序”界面的“程序或脚本”文本框中输入“C:\Windows\System32\shutdown.exe”，在“添加参数”文本框中输入“-s”或“-f -s”（-s：关机命令，-f：强制关闭正在运行的应用程序），如图1-44所示。
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图1-44

( 单击“下一步”按钮，在“摘要”界面中列出了详细的设置信息，如果发现有问题，可以单击“上一步”按钮返回到相应的步骤进行修改，如图没有问题，单击“完成”按钮即可完成设置，如图1-45所示。
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图1-45

技巧17  加快Windows 7的关机速度                       
虽然Windows 7的关机速度已经比之前的Windows XP/Vista系统快了不少，但稍微修改一下注册表会让关机更迅速。
( 单击“开始”按钮，在“搜索”文本框中输入“regedit.exe”，按回车键，打开“注册表编辑器”窗口。

( 在窗口左侧依次展开HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\Current ControlSet\Control分支。

( 在右侧窗格中找到并双击“WaitToKillServiceTimeout”键值，在弹出的对话框中默认值为“12000”，表示关机等待时间为“12秒”，用户可以根据需要输入合适的数字，如10000，表示10秒），如图1-46所示。
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图1-46

( 单击“确定”按钮，退出“注册表编辑器”窗口，重新启动计算机，设置即可生效。

技巧18  使用快捷键关闭Windows 7                        
在Windows 7系统下，使用快捷键“Win+U+U”关机是不可以的。不过Windows 7也有类似的关机方法：依次按下“Win+Tab+Tab+Enter”组合键，即可实现使用快捷键快速关闭Windows 7。

还有一种方法：依次按下“Win + → + Enter”组合键，也可实现使用快捷键快速关闭Windows 7。

若想使用快捷键重新启动Windows 7，依次按下“Win + → + → + Enter”组合键即可。
技巧19  查看Windows 7版本                             

Windows 7系统有很多版本，每一种版本所拥有的功能和支持的软件都有所不同，如对于一些系统的基本配置，各版本就存在着很大的差异。所以用户有必要了解自己的系统版本，以便选择合适的软件和操作方法。

( 右击“计算机”图标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令。

( 打开“系统”窗口，在其中即可查看Windows 7的版本信息，如图1-47所示。
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图1-47

[image: image57.png]


专家点拨

Windows 7系统现有简易版、家庭普通版、家庭高级版、专业版以及旗舰版等多个版本。
技巧20  快速查看Windows 7的体验指数                    

查看电脑配置在使用Windows 7时的体验指数的方法如下。
( 右击“计算机”图标，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，打开“系统”窗口，在“系统”栏的“分级”列中显示了“Windows体验指数”链接。

( 单击此链接，即可打开“性能信息和工具”窗口，显示了Windows 7的体验指数，如图1-48所示。

[image: image58.png]KDl )s (™ » ZHEE » FARHEER » EEESIIE R =3 2l

FHBNITSHIESEIE
Windows (REIEECPE=BEEUA , HHEEM 102179,

et FamE

e suiEEE

ERAM): SUNEETEE

B Windows Aero #ISEEEE
R 3D EETETIL

E EEEEEE

@ SRR L7
@ e,

m BT AR MR A S

EBBEEFH
_LRE: 2013/2/112:41:39





图1-48

( 如果需要重新评估，可以单击“性能信息和工具”窗口右下角的“重新运行评估”链接。

( 打开“系统”窗口后，如果“分级”列中显示了“系统分级不可用”链接，则单击此链接，然后在打开的窗口中单击“为此计算机分级”按钮，系统会自动进行体验指数评估。
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专家点拨

Windows 7体验指数的基本分数是由最低的子分数决定的，而基本分数是能够运行软件和游戏能力的最重要指标。

另外，为了更好地发挥计算机各硬件的性能，建议用户升级子分数较低的硬件。
技巧21  通过设置使计算机更易于使用                      
进入Windows 7的轻松访问中心可以快速地设置计算机的各项功能，使计算机更方便使用。

( 选择“开始”→“控制面板”命令，打开“控制面板”窗口，在“小图标”模式下，单击“轻松访问中心”链接。

( 打开“轻松访问中心”窗口，单击“获取使您的计算机更易于使用的建议”链接，如图1-49所示。
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图1-49

( 在打开的窗口中选中“很难看清电视上的图像和文本（即使带上眼镜）”复选框，然后单击“下一步”按钮，如图1-50所示。
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图1-50

( 在打开的窗口中选择适合自己的陈述，如选中“很难使用钢笔和铅笔”复选框，单击“下一步”按钮，如图1-51所示。
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图1-51

( 在打开的窗口中进一步选择适合自己的建议，如选中“背景噪音使得很难听见计算机”复选框，单击“下一步”按钮，如图1-52所示。
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图1-52

( 在打开的窗口中继续选择自己的要求，如果没有适合自己的可以不选中，直接单击“下一步”按钮，如图1-53所示。
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图1-53

( 在打开的窗口中选择适合自己的陈述，如“我通常很难集中精力”复选框，然后单击“完成”按钮，如图1-54所示。
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图1-54

( 打开“推荐设置”窗口，选择要使用的选项，如选中“启用切换键”复选框，如图1-55所示。单击“确定”按钮，即可完成设置。
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图1-55
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专家点拨

通过单击“轻松访问中心”窗口的其他选项，如“优化视频显示”、“使用视觉提示替代声音”、“更改鼠标的工作方式”等，都可以进行相应Windows 7系统的建议设置。用户在选择这些设置后，每次登录时计算机便会自动启动这些功能。

另外，在“轻松访问”栏的“语音识别”选项中，语音识别、麦克风、语音教程等都有比较简单的设置选项。
技巧22  使用Windows 7的传真功能                       
Windows 7的传真功能可以把计算机变成一台传真机，通过此功能可以发送和接收各种文档。

在实现这种功能时，用户需要在计算机上装有传真调制解调器，或者链接传真服务器。对其进行设置后，就可以发送和接收文档。

( 选择“开始”→“所有程序”→“Windows传真和扫描”命令，打开“Windows传真和扫描”窗口，单击“新传真”按钮，如图1-56所示。

( 打开“新传真”窗口，在“收件人”文本框中输入收件人的地址，在“主题”文本框中输入主题名称，如“购房合同”，窗口的名称自动更改为“购房合同”，然后输入或粘贴发送的内容，如图1-57所示。
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图1-56
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图1-57
( 输入完成后，单击“发送”按钮即可。
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专家点拨

需要使用扫描功能时，只需在“Windows传真和扫描”窗口中单击“新扫描”按钮即可。
技巧23  巧用XPS查看器                                 
利用XPS查看器可以查看、搜索XPS文档，并为XPS文档设置许可及进行数字签名程序。

( 打开IE浏览器，在地址栏中输入需要查看的网址，打开网页。

( 在网页上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“打印”命令，打开“打印”对话框，在“常规”选项卡的“选择打印机”栏中选中“Microsoft XPS Document Writer”选项，如图1-58所示。
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图1-58

( 单击“打印”按钮，弹出“文件另存为”对话框，设置文件保存的位置，输入保存的“文件名”，如图1-59所示。单击“保存”按钮即可。
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图1-59
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专家点拨

“XPS文档”是微软公司开发的一种保存与查看文档的规范。其实在Windows Vista发布后，XPS已经得到办公用打印系统厂商的支持，如佳能、爱普生、惠普、理光以及施乐等软件厂商。
( 找到保存的XPS文档图标，双击打开文档即可查看，如图1-60所示。
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图1-60
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图1-34





双击此键值





输入信息





选中此单选按钮





设置开始时间和间隔





选中“每天”单选按钮





输入名称





单击此链接





输入信息





取消选中复选框





右击“启动”选项





双击该键值





输入数值





设置超时时间





3D效果





设置后





设置前





双击空白地址栏
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