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前言

写作初衷 随着电脑的逐渐普及，越来越多的用户需要快速掌握电脑的基本应用，在日常生活和办公中
更是离不开Office软件。
但是在电脑的使用过程中，还是会出现很多用户无法解决的操作问题，Office软件中更是有很多大家未
曾探索过的功能。
一方面，寻求电脑高手的帮助只能暂时解决问题，另一方面，网上的资料总是以片段的形式存在，有
些内容不全面或者没有配备操作图解，使得用户在探索电脑应用技巧的过程中花费了很多时间和精力
还找不到有效的解决方案。
 为了让更多的用户快速地学习和掌握电脑的应用技巧，本书针对日常生活和办公中会遇到的问题，精
选了150多个实用案例，详细介绍电脑的基本应用以及使用Office软件的技巧，轻松解决用户遇到的问
题。
 内容安排 本书内容丰富，包括基本的电脑组织构成介绍和电脑导购、电脑屏幕和账户等基本设置、
软件和文件管理、Office软件主要3部分的使用技巧、数据备份与恢复以及如何对系统进行优化等内容
。
 写作特点 （1）内容充实 本书针对日常生活和办公中可能遇到的问题，精选了150多个实用案例进行
分析，内容丰富多彩。
 （2）层次合理 本书按内容进行了合理的划分，内容循序渐进，具有层次感，让不同阶段的用户都能
从中获取知识。
 （3）图文对照，简单易学 在写作过程中，我们避免了大量冗繁的文字叙述，通过大量的详细操作截
图来展示具体应用，做到图文对照、简单易学，能更好地吸引读者的注意力并提高读者的兴趣。
 本书由李春燕、柳懿真、王杉编写，感谢王命达和杜强等对本书编写工作的支持，感谢张铮和李广鹏
对本书策划提出的宝贵意见，同时，向关心本书的同仁和朋友表示诚挚的感谢。
 尽管本书编者尽了最大努力，但仍难免会有不尽如人意之处，本书编者在网上开辟了博文，欢迎大家
前来提出宝贵意见和建议，同时，编者也提供资料分享和答疑等后续服务。
 编者
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内容概要

　
电脑几乎人人都在用，使用中难免会遇到自己无法解决的问题，上网查?没有网络怎么办；问别人?有
时真不方便；找人维修?不知道要花多少钱。
有时候一个看似难倒一切的问题也许只需一个快捷键就可以解决。
本书就是告诉你这些秘诀，随时翻看本书，你也会成为电脑高手。

　
本书精选电脑使用中的最常见问题进行介绍，从电脑组成、导购和装机技巧等前期准备工作开始，介
绍了电脑初级操作、多媒体应用以及O忏ice软件中Word、Excel和PowerPoint的使用技巧，最后以循序
渐进的方式介绍了数据恢复与备份以及如何对系统进行优化等内容。

　本书语言浅显易懂，全书配操作详图，可以帮助读者快速掌握电脑基本应用和Office软件使用技巧。
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　5.2　文档格式巧安排　
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