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前言

随着社会竞争日益激烈，熟练地掌握电脑综合应用操作技巧不仅可以提高工作效率，节省工作时间，
还可以提高工作的准确性与安全性，从而使人们在激烈的市场竞争中占有一定的优势。
本书从实用的角度出发，从电脑综合应用着手，详细介绍了对电脑基础知识、最新推出的Vista操作系
统的应用。
根据人们实际工作的需要，介绍了常用办公软件，包括Word2007、Excel 2007、PowerPoint 2007以及电
子邮件、即时通信工具QQ和MSN的使用等。
另外，本书还讲解了病毒防护和常见故障的解决办法。
以基础知识和实例为主线，运用了大量图片，由浅入深地引导读者学习电脑综合应用知识。
本书以丰富的基础知识和实例为主线，运用了大量图片，由浅入深地引导读者学习电脑综合应用知识
，在本书中将电脑综合应用知识分为多个章节进行系统的分析讲解，让读者有重点的学习，有目的地
应用。
全书分为17章，具体如下：第1章主要介绍了电脑的基础知识、电脑的基础操作和对Vista系统的初步了
解：第2章-第3章，主要介绍了Vista系统的基础操作和字符输入的方法：第4章-第7章，主要介绍了控
制面板．Windows自带的音频及视频工具、Windows自带的工具与游戏、常用工具软件的使用方法；
第8章-第12章．主要介绍了3种常用办公软件的使用方法：第13章-第15章．主要介绍了如何连
接Intemet，网页和电子邮件的相关操作．常用网络即时通信工具的使用方法；第16章一第17章，主要
讲解电脑病毒防护与日常维护方法以及电脑常见故障及解决方法。
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内容概要

本书从实用的角度出发，从电脑综合应用着手，详细介绍了对电脑基础知识、最新推出的Vista操作系
统的应用。
根据人们实际工作的需要，介绍了常用办公软件，包括Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007以及电
子邮件、即时通信工具QQ和MSN的使用等。
另外，本书还讲解了病毒防护和常见故障的解决办法。
以基础知识和实例为主线，运用了大量图片，由浅入深地引导读者学习电脑综合应用知识。
    随书配套光盘中提供了本书实例所用到的原始文件和产生的最终文件。
方便读者练习、参考。
    本书知识丰富、翔实，内容覆盖广泛，非常适合电脑初学者、各类高校及大中专院校学生，以及致
力于提高电脑操作水平的读者和电脑爱好者使用。
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章节摘录

电脑也称为计算机。
电子计算机诞生于20世纪40年代它是20世纪新技术革命的一支主力也是推动社会向现代化迈进的活跃
因素。
电脑由硬件和软件组成软件包括系统软件应用软件而硬件部分包括机箱、显示器、键盘鼠标CPU主板
等。
硬件指的是在电脑中看得见摸得着的物理元件通常包括显示器机箱鼠标键盘音箱CPU主板等，下面来
了解电脑的一些硬件。
1.机箱  机箱一般包括外壳支架面板上的各种开关指示灯等．机箱作为电脑配件中的一部分，它的主要
作用是放置和固定各电脑配件起到承托和保护的作用此外电脑机箱具有对电磁辐射的屏蔽作用如图1-I
所示是一款机箱。
2.显示器  显示器是将一定的电子文件通过特定的传输设备显示到屏幕上再反射到人眼的一种显示工具
。
随着科技的快速发展电脑显示也在日新月异地发展目前显示器分为CRT（纯屏）显示器LCD（液晶）
显示器、等离子显示器．下面来了解这几种显示器。
等离子显示器(Plasma Display Panel．PDP)是采用了等离子平面屏幕技术的新一代显示设备，等离子显
示器具有高亮度，高对比度，纯平面图像。
无扭曲超薄设计．超宽视角，良好的防电磁干扰功能散热性能好等特点．但等离子显示器价格较昂贵
用户可视自身的情况购买，如图1-4所示是一款等离子显示器。
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编辑推荐

《最新电脑办公综合应用入门与提高》知识丰富、翔实，内容覆盖广泛，非常适合电脑初学者、各类
高校及大中专院校学生，以及致力于提高电脑操作水平的读者和电脑爱好者使用。
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