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前言

随着计算机技术和通信技术的迅猛发展，计算机的应用已深入到了人们生活与工作的各个层面，操作
计算机成为人们必须掌握的一项基本技能。
Windows Vista操作系统和Office 2007办公软件正是众多读者需要掌握的操作系统和办公软件，也因此得
到了广泛应用。
本书定位本书定位于计算机初学者，以一个计算机初学者的学习过程来安排各个知识点，并融入大量
操作技巧，让读者能学到最实用的知识，迅速成为操作Windows Vista系统Office 2007软件的高手。
本书特别适合各类培训学校、大专院校、中职中专作为相关课程的教材使用，也可供计算机初学者、
在校学生、办公人员学习和参考。
本书主要内容本书共15课，从内容上可分为5部分，各部分主要内容如下。
第1部分（第1课至第4课）：主要讲解Windows Vista操作系统的相关知识，包括W1ridows Vista基本操
作、在W1ridows Vista中输入字符的方法、文件与文件夹的操作与管理、使用Windows Vista附带的程序
，以及安装与卸载应用程序等知识。
第2部分（第5课至第7课）：主要讲解Word 2007的入门知识，包括Word 2007的基本操作、编辑文档和
插入图形对象等知识。
第3部分（第8课至第10课）：主要讲解Excel 2007的入门知识，包括Excel2007的基本操作、输入和编辑
数据、计算数据等知识。
第4部分（第11课至第12课）：主要讲解PowerPoint 2007的入门知识，包括PowerPoint 2007的基本操作
、插入超链接及设置动画效果等知识。
第5部分（第13课至第15课）：主要讲解计算机上网的相关知识，包括浏览网页、搜索与下载资源、网
上聊天和收发电子邮件等知识。
本书特点本书从计算机基础教学实际出发，设计了一个“本课目标+知识讲解+上机练习+疑难解答+
课后练习”的教学结构，每课均按此结构编写。
该结构各板块的编写原则如下。
本课目标：包括本课要点、具体要求和本课导读三个栏目。
“本课要点”列出本课的重要知识点，“具体要求”列出对读者的学习建议，“本课导读”描述本课
将讲解的内容在全书中的地位以及在实际应用中有何作用。
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内容概要

　　本书以目前计算机办公中需要使用到的知识和应用软件为基础进行讲解，主要包括Windows Vista
基础、汉字输入法与办公、Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、Internet基础知识、电子邮件的使
用以及网上>中浪等知识。
本书内容深入浅出、图文并茂，配有大量直观、生动而且实用的计算机操作实例，每课后还结合该课
内容给出了练习题，让读者通过练习进一步巩固所学的知识。
　　本书定位于计算机初学者，既适合无基础又想快速掌握计算机操作、办公、上网操作方法及应用
技巧的读者，也可作为计算机培训班的教学用书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《零起点·Windows Vista,Word/Excel/PowerPoint 2007与Internet五合一培训教程》：讲解Windows Vista
的基本操作及常规设置与管理，使用Word2007进行文本编辑与格式设置，插入表格及图形对象，使
用Excel2007制作电子表格、计算表格中的数据等，使用PowerPoint2007制作、编辑、美化幻灯片和放映
幻灯片，在Internet中搜索和下载资料，以及网上视听、聊天与游戏、网上购物与电子邮件的使用。
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