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内容概要

　　《轻松学电脑办公(双色版)》是一本帮助您轻松掌握电脑办公相关知识的图书，语言通俗易懂，
案例精彩实用。
本书共分16章，主要内容包括：电脑办公基础知识、使用windows
7操作系统、管理电脑中的文件资源、轻松学打字、常用办公软件的安装与使用、使用word
2010制作简单文档、word文档的排版与打印、使用excel 2010制作表格、计算与分析数据、使
用powerpoint
2010制作演示文稿、设计与放映演示文稿、常用办公设备的使用、网络办公基础、网上浏览与资源查
找、实现网络化办公、电脑?全与维护。

　　《轻松学电脑办公(双色版)》内容丰富，图文并茂，适合需要使用电脑进行办公的电脑初、中级
用户阅读，也可作为各种电脑培训班的教材及辅导用书。
图书附带一张精彩生动、内容充实的dvd光盘，光盘中不仅包含大量互动教学视频，还赠送海量实用
资源。
更令人兴奋的是，本系列光盘支持家用dvd机，可以在电视机上播放教学视频。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<轻松学电脑办公>>

书籍目录

第1章　电脑办公基础知识
　1.1 认识电脑办公
　　1.1.1 什么是电脑办公
　　1.1.2 电脑办公有什么优势
　　1.1.3 电脑办公的现状与发展优势
　1.2 电脑操作基础
　　1.2.1 电脑的基本组成
　　1.2.2 连接电脑的基本组件
　　1.2.3 电脑的开机
　　1.2.4 电脑的关机
　1.3 鼠标的使用
　　1.3.1 “拿”鼠标的正确姿势
　　1.3.2 鼠标的基本操作
　　1.3.3 鼠标指针的含义
　1.4 键盘的使用
　　1.4.1 熟悉键盘的分区
　　1.4.2 手指的键位分工
　　1.4.3 操作键盘的正确姿势
　1.5 答疑解惑
第2章　使用windows 7操作系统
　2.1 认识windows 7桌面
　　2.1.1 认识桌面图标
　　2.1.2 了解任务栏
　　2.1.3 使用“开始”菜单
　2.2 认识窗口和对话框
　　2.2.1 认识窗口
　　2.2.2 认识对话框
　2.3 windows 7的个性化设置
　　2.3.1 更改桌面背景
　　2.3.2 更改屏幕分辨率
　　2.3.3 设置屏幕保护程序
　　2.3.4 设置系统时间和日期
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Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<轻松学电脑办公>>

　　3.3.4 移动文件或文件夹
　　3.3.5 删除文件或文件夹
　3.4 使用回收站
　　3.4.1 还原被删除的文件或文件夹
　　3.4.2 清空回收站
　3.5 答疑解惑
第4章　轻松学打字
　4.1 输入法基础知识
　　4.1.1 汉字输入法的分类
　　4.1.2 添加和切换输入法
　　4.1.3 认识输入法状态条
　4.2 使用微软拼音输入法
　　4.2.1 了解微软拼音输入法的输入风格
　　4.2.2 输入汉字
　4.3 使用搜狗拼音输入法
　　4.3.1 输入特殊字符
　　4.3.2 使用模糊音输入
　　4.3.3 拆分输入
　　4.3.4 使用人名输入模式
　　4.3.5 输入网址
　4.4 使用五笔字型输入法
　　4.4.1 汉字的构成
　　4.4.2 汉字的字根
　　4.4.3 汉字的拆分原则
　　4.4.4 输入键面汉字
　　4.4.5 输入键外汉字
　　4.4.6 输入简码与词组
　4.5 答疑解惑
第5章　常用办公软件的安装与使用
　5.1 软件的安装与卸载
　　5.1.1 电脑中需要安装哪些软件
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　　5.1.3 安装软件
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　　5.6.1 阅读pdf文档
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