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前言

随着电脑在办公领域的普及与办公自动化程度的提升，熟练操作电脑并使用现代化办公软件与设备进
行工作和管理已成为众多办公人员必须具备的能力。
本书针对办公人员的实际需要，讲解日常办公中最基本也是最必要的内容。
本书经过编者精心策划和编写，其特色介绍如下。
本书采用入门篇、提高篇、精通篇和实战篇的结构，将知识点根据读者学习的难易程度，以及在实际
工作中应用的轻重顺序来安排，真正为读者的学习考虑，也让不同读者能在学习的过程中有针对性地
选择学习内容。
如果我们把学电脑的整个过程比作4级的阶梯，那么每一篇就是一级阶梯，学习完一篇就能达到该阶
梯所对应的高度。
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内容概要

本书是一本帮助用户学习Windows Vista、Office 2007和Internet的快速入门、提高并能学以致用的书籍
，主要内容包括Windows Vista基础、在Vista中输入文字和管理资源、认识Office 2007、使用Word 2007
创建文档、使用Word 2007设置文档格式、Word 2007的高级应用、使用Excel 2007制作表格、计算和分
析Excel数据、PowerPoint 2007的基本操作和高级应用、Access 2007数据库管理和高级应用、Outlook
2007的使用、Internet基础、网络办公交流和收发电子邮件等知识。
为了使读者对本书有更加完整的认识，最后还制作了几个非常实用的例子，让读者通过本书能真正解
决实际工作、学习中的难题。
  　本书内容丰富、实用，共分为4篇，每一篇又由多章组成，在结构上考虑到不同学习程度的读者对
学习的内容有不同的要求，所以不同的篇章也由不同的板块组成，如本章小结、知识关联和提高知识
问答等。
在每页页脚处都提供了与本页知识相关的操作技巧、注意事项和作者经验谈，尽可能多地为读者设想
，解决学习中的疑问。
　　本书定位于电脑学习的初级用户，特别适合于文员、文秘、行政人员和公务员等日常工作离不开
办公软件和网络应用的各种人员作自学参考书使用，还可作为电脑培训班和公司的电脑学习培训教材
。
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　18.2.1  创建共享工作簿�　　　18.2.2  编辑共享工作簿�　　　18.2.3  管理共享工作簿�　　　18.2.4  取消
共享工作簿�　　18.3  宏的使用�　　　18.3.1  录制宏�　　　18.3.2  使用宏�　　　18.3.3  设置宏�　　
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改变项目符号的级别�　　　19.1.2  改变项目符号的样式�　　19.2  对象编辑技巧�　　　19.2.1  设置占位
符样式�　　　19.2.2  编辑图片�　　　19.2.3  编辑SmartArt图形�　　19.3  放映演示文稿的高级设置　　
　19.3.1  隐藏幻灯片�　　　19.3.2  录制旁白�　　　19.3.3  排练计时�　　　19.3.4  设置放映方式�　　19.4  
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义表之间的关系�　　20.2  创建查询�　　　20.2.1  通过向导创建查询�　　　20.2.2  在设计视图中创建查
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体�　　　20.3.4  创建空白窗体�　　　20.3.5  在设计视图中创建窗体�　　　20.3.6  通过窗体向导创建窗体�
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　　　23.3.2  制作过程　　23.4  拓展练习　　　23.4.1  制作“员工绩效考核手册”文档　　　23.4.2  制
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《新手学电脑从入门到精通(Windows Vista+Office 2007版)》定位于电脑学习的初级用户，特别适合于
文员、文秘、行政人员和公务员等日常工作离不开办公软件和网络应用的各种人员作自学参考书使用
，还可作为电脑培训班和公司的电脑学习培训教材。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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