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内容概要

本书使用通俗易懂的语言，以图文并茂的方式讲述了电脑办公的相关知识和操作。
全书共分为15章，主要内容包括电脑办公基础、Windows Vista基本操作、在电脑中快速打字、Word
2007基本操作、设置文档的版式、在文档中插入对象、Excel 2007基本操作、美化Excel工作表、计算与
管理数据、PowerPoint 2007基本操作、美化和放映幻灯片、网络化办公的日常操作、网上与客户轻松
交流、使用办公辅助软件、电脑维护与使用安全等。
    本书以“提问”与“回答”的方式进行讲解，将基本操作、疑难技巧与热点应用完美地展现出来，
更加适合读者的学习习惯。
    本书内容丰富、实用性强，适合不同年龄段、不同行业的电脑初级用户参考与学习，是电脑办公的
最佳学习教材和查询手册。
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书籍目录

第1章 电脑办公基础　1.1 认识电脑办公　　问题1 办公人员为什么要学习电脑　　问题2 电脑能帮我们
完成哪些办公工作　　问题3 一台办公电脑由哪几部分组成　1.2 安装和进入Windows Vista　　问题1 
我的电脑要安装Windows Vista，需要什么配置　　问题2 怎样将WindowsXP升级到Windows Vista　　
问题3 我的Windows Vista需要激活，该怎么办　　问题4 怎样进入Windows Vista　　问题5 如何取消电
脑启动时打开“欢迎中心”窗口　1.3 认识Windows Vista　　问题1 Windows Vista桌面由哪几部分组成
　　问题2 在Windows Vista中怎样灵活、准确地操作鼠标　　问题3 “计算机”窗口有哪些组成部分　
　问题4 菜单中的各种标记分别表示什么　　问题5 对话框中各元素叫什么，怎样设置　　问题6 什么
是文件与文件夹　1.4 Windows Vista桌面的操作　　问题1 如何显示出“计算机”等系统图标　　问
题2 桌面上的图标为什么没有别人的大　　问题3 能否重新排列桌面上的图标，如何操作　　问题4 怎
样在边栏中添加“便笺”与“日历”等小工具　　问题5 怎样将边栏调整到桌面左侧或关闭边栏　　
问题6 怎样隐藏任务栏，使其不可见　1.5 使用“开始”菜单　　问题1 什么是“开始”菜单　　问题2 
如何从“开始”菜单启动程序.　　问题3 怎样显示或隐藏“开始”菜单中的元素　　问题4 如何获
取Windows Vista使用帮助　1.6 退出Windows Vista　　问题1 怎样正确地关机　　问题2 要以另一账户
登录Windows Vista该怎么办　　问题3 电脑死机了怎样退出Windows Vista第2章 Windows Vista基本操作
　2.1 窗口的基本操作　　问题1 怎样最大化、最小化与关闭窗口　　问题2 如何改变窗口的大小和位
置　　问题3 打开多个窗口后如何排列窗口　　问题4 打开了多个窗口后，如何在窗口间切换　2.2 文
件和文件夹的基本操作　　问题1 怎样改变文件和文件夹图标的显示大小　　问题2 怎样将文件按大小
进行排序　　问题3 如何根据需要选择—个或多个文件　　问题4 如何新建一个自己的文件夹　　问
题5 要想改变文件或文件夹的名称，该怎么办　　问题6 如何将文件或文件夹从—个位詈移动到另—个
位詈　　问题7 如何将文件或文件夹复制到另一位置，生成备份⋯⋯第3章 在电脑中快速打字第4章
Word 2007基本操作第5章 设置文档的版式第6章 在文档中插入对象第7章 Excel 2007基本操作第8章 美
化Excel表格第9章 计算、统计与管理数据第10章 PowerPoint 2007基本操作第11章 美化和放映幻灯片
第12章 网络化办公的日常操作第13章 网上与客户轻松交流第14章 使用办公辅助软件第15章 电脑维护
与使用安全
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编辑推荐

　　电脑办公中碰到的问题，《电脑直通车：电脑办公》尽收其中，《电脑直通车：电脑办公》既可
系统地阅读，也可求解实际工作中碰到的难题，不讲空洞理论，皆以实际案例进行讲解，你来问，我
来答，每步骤都经过认真推演，完全行得通，随书赠送多媒体光盘，包含数小时视频教程，更有利于
自学。
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