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内容概要

　　《学电脑办公》使用通俗易懂的语言，以图文并茂的方式，详细讲解了电脑办公的相关知识。
全书共分12章，主要内容包括电脑办公必备基础、Windows Vista基本操作、管理办公文件、掌握汉字
输入法、用Word 2007创建办公文档、Word文档的排版、Word 2007高级应用、使用Excel 2007制作表格
、使用Excel计算与管理数据、制作演示文稿、设置与放映演示文稿以及网络化办公。
　　《学电脑办公》内容新颖、操作性强，并以“基础知识+上机练习”的方式讲解每章知识，其中
“基础知识”又以“知识讲解+互动练习”二合一的模式进行讲解，使读者学起来更加轻松。
　　全书知识编排由浅入深，适合电脑初学者、办公人员等用户学习，还可作为大中专院校和各种电
脑培训班的参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<学电脑办公>>

书籍目录

第1章 电脑办公必备基础1.1 启动与退出操作系统1.1.1 启动操作系统1.1.2　退出操作系统1.1.3　切换用
户账户1.1.4　锁定电脑1.1.5　让电脑睡眠1.1.6　让电脑休眠1.2　键盘的操作1.2.1 键盘的分区1.2.2　操
作键盘的正确姿势1.2.3　手指的键位分工1.3　鼠标的操作1.3.1 握鼠标的正确方法1.3.2　鼠标的基本操
作1.4　安装与卸载Office 20071.4.1 安装Office 2007的系统配置要求1.4.2　首次安装Office 20071.4.3　修复
安装Office 20071.4.4 卸载Office 20071.5　Office 2007的基本操作1.5.1 启动Office 20071.5.2　设置Office 2007
的工作环境1.5.3 退出Office 20071.6　上机练习第2章　Windows Vista基本操作2.1 Windows Vista的桌面
设置2.1.1 更换桌面背景2.1.2　显示系统图标2.1.3　创建桌面快捷方式2.1.4　查看和排列桌面图标2.1.5
　删除桌面图标2.2　使用与设置任务栏2.2.1 调整任务栏的大小和位置2.2.2　设置快速启动栏2.2.3　分
组显示任务栏中的窗口按钿2.2.4　设置语言栏2.2.5　通知区域2.2.6　管理任务栏2.3　使用“开始”菜
单2.3.1　认识“开始”菜单2.3.2 启动与搜索程序2.3.3　切换“开始”菜单的视图模式2.3.4　自定义“
开始”菜单2.4　个性化设置Windows Vista2.4.1 设置Windows颜色和外观2.4.2　设置屏幕保护程序2.4.3
　设置系统声音2.4.4　更改主题2.5　窗口的操作2.5.1 窗口的组成2.5.2 窗口的基本操作2.6 上机练习第3
章　管理办公文件3.1 文件管理基础知识3.1.1 文件和文件夹的定义3.1.2 文件类型与打开文件3.1.3　认识
“计算机”窗口3.1.4　打开“资源管理器”3.2　浏览文件和文件夹3.2.1 浏览文件3.2.2　搜索文件和文
件夹3.2.3　设置文件的视图方式3.2.4　文件排序3.3　文件和文件夹的基本操作3.3.1 创建文件或文件
夹3.3.2　选择文件或文件夹3.3.3　复制文件或文件夹3.3.4　移动文件或文件夹3.3.5　重命名文件或文
件夹3.3.6　删除文件或文件夹3.4　设置文件和文件夹3.4.1 查看文件或文件夹的属性3.4.2 隐藏与显示文
件或文件夹3.4.3　设置只读属性⋯⋯第4章　掌握汉字输入法第5章　用Word 2007创建办公文档第6章
　Word文档的排版第7章　Word 2007高级应用第8章　使用Excel 2007制作表格第9章　使用Excel计算
与管理数据第10章　制作演示文稿第11章　设置与放映演示文稿第12章　网络化办公
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编辑推荐

　　从基础知识入手，详细讲解电脑办公的必备知识，科学的学习模式——知识讲解+互动练习+上机
练习，知识点全面，练习可操作性强，轻松学会电脑办公，图文对应，步骤标注清楚，说明与技巧实
用。
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