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前 言

如今的时代是一个科技日新月异的时代，掌握一定的手机、电脑操作方法以及网络维

护知识是我们每一个人必备的素质之一。

本人从事信息技术工作已有二十余年，在平时的工作和生活中，经常有同事、朋友就

手机操作和电脑使用问题前来寻求帮助。在为他们解决困难的过程中，发现大多数问题其

实都非常简单，有时甚至会重复出现，但是只要方法正确，这些问题几分钟就可以得到解

决。因此就有了一些想法，把这些问题记录、归纳、总结下来，写成小册子供大家阅读，从而

帮助更多的人，更好地普及手机、电脑的使用、维护的方法和技巧。

“十年磨一剑”，《手机电脑实用技术 100例》这本书终于要出版了。它的宗旨就是帮助

人们了解手机、电脑的功能和使用方法，解决使用过程中遇到的实际问题。

本书最大的特点是内容丰富。主要内容分三个部分：手机使用技巧、手机和电脑配合

使用技巧、电脑使用技巧。包括微信、QQ等手机必备软件的使用；手机上处理文字、图片、

音频、视频的方法；微信小程序、App的用法；手机和微信互传文件；电脑文字处理软件的

常见问题，等等，范围非常宽泛。

本书最大的亮点是简单明了。每一个教程都图文并茂，它们都是我在日常实践中操作

手机和电脑时的经验总结。只要按照实例中的文字、图片的提示一步一步做，每一个人都

能学会。

本书最大的优点是实用有效。本书的内容涉及我们日常工作、生活中使用的手机、电

脑的方方面面，都是解决实际问题的教程，可以作为一部工具手册来使用。如果掌握本书

的全部教程，那么在手机、电脑的使用方面，一定会更加得心应手。

在本书的编写过程中，得到了专家、领导、同学和朋友的大力支持，在这里，我对他们

表示由衷的感谢！

曹宗军

2017年 7月
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第 1例 微信如何定位好友位置

1.我们必须正常登录微信，然后进入微信首页页面。如图所示：

2.找到好友，然后和此好友聊天，也就是进入聊天的界面。如图所示：

手机部分

3- -

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com



手机电脑办公实用技巧 100 例

+3.在聊天的界面里，找到右下角有一个“ ”，然后直接点击就可以进入到多项功能应
用中。如图所示：

4.直接点击“位置”，进入位置定位的界面里。在这里有“发送位置”和“共享实时位置”两
项选择，这时要根据自己的需要选择。本例我们和好友共享实时位置。如图所示：

5.在我们共享自己实时位置的同时，好友接受了我们刚发的共享实时位置，微信会马
上进行自动定位，此时，我们和好友的位置就显示出来了，互相都知道到了对方的位置，这
样就定位了好友的实时位置。
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第 2例 如何在不同的微信群里更改不同的昵称

当我们建立一个微信群的时候，群主会要求大家更改一下自己在群里的名称，以便辨
认和称呼，“幸运草”今天就详细给大家介绍一下更改方法，希望对你们有所帮助。

1.打开微信，选择想要更改群昵称的微信群，点击打开，接着点界面右上角的“双人
像”图标。如图所示：

2.把页面往下拉，找到并点击“我在本群的昵称”。如图所示：

手机部分
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手机电脑办公实用技巧 100 例

3.在弹出“我在本群的昵称”的页面，重新输入自己的昵称，再点击“确定”即可。如图
所示：
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第 3例 微信保护眼睛第一招：放大字号

有人常说，过去很远的字都可以看得一清二楚，自从迷上了微信，每天看朋友圈，生活
倒是变得丰富多彩了，但眼睛却常常干涩酸胀，视力下降。这是怎么回事呢？
医生分析，视力下降很可能与长时间盯着手机屏幕有关。成人如果长时间紧盯手机屏

幕上的小字，不让眼睛适时喘口气，可能导致假性近视。不过经过充分休息，改变用眼习
惯，仍可以恢复原本的视力。这里“幸运草”教大家第一招：放大微信字号，看字不费力。

1.打开微信，点击界面右下角的“我”→再点击“设置”。如图所示：

2.点击“通用”→“字体大小”，将“标准”按住往右边拖。如图所示：

手机部分

3. 页面对话框的字号会随着按钮的拖动变大，选择合适的字号后松开按钮即可。

7- -



手机电脑办公实用技巧 100 例

第 4例 微信保护眼睛第二招：改变微信背景颜色

医生说，对眼睛伤害最大的是屏幕底版亮度很高的白色。所以，要解决刺眼的问题，就
要改变背景的颜色，将背景调成淡绿色，字号同时也调大。这里“幸运草”教大家第二招：改
变微信背景颜色。

1.请将一张绿色图片保存在手机里。如图所示：

2.点击微信中的“我”→“设置”→“聊天”→“聊天背景”→“从相册中选择”，找到并选
中之前保存在手机中的图片，点击“使用”。如图所示：

3.选择“将选择的背景图应用到所有聊天场景”（这一步别忘记），然后点击“确定”，这
样就成功了！看看你的微信聊天背景，是不是舒服很多。如图所示：
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第 5例 怎样查看自己加入的微信群

很多使用微信的朋友一般在进入群聊之后，习惯性地把聊天窗口关闭了，以后再想进
入群聊时就会发现入口找不到了，除非群里面有人再发消息过来。那么如果是群里没有人
发信息来，这个微信群该怎样找得到？下面“幸运草”给大家讲一讲。

1.首先，我们登录微信，点击“通讯录”→“群聊”。如图所示：

2.进去后发现界面是空的，这时我们找到右上的“+”，点击进入。如图所示：

手机部分
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