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前言

随着电脑在办公领域的普及，学会熟练操作电脑，使用常用的现代化办公软件、办公设备已经成为众
多办公人员必须具备的能力。
本书根据电脑办公这一特殊行业中不同层次读者的需要，从实际工作出发，以浅显易懂的讲解方式，
介绍电脑办公中最基本以及最需要掌握的内容，配合各章中的典型实例、常见问题解答和过关练习，
让读者在最短的时间内以最快捷的方式掌握最实用的知识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公Office 2007版>>

内容概要

　　本书讲述了学习电脑办公所需的相关知识，从电脑办公基础入手逐步深入介绍了建立办公文件系
统、输入法、Office的基础知识、Word 2007在办公中的基础应用、Word 2007在办公中的高级应用
、Excel 2007在办公中的基础应用、Excel 2007在办公中的高级应用、 PowerPoint 2007在办公中的基础应
用、PowerPoint 2007在办公中的高级应用、其他常用的办公软件、常用的办公设备、网络办公基础、
电子邮件、电子商务、电脑的安全与维护等知识，最后通过实例综合练习办 公中的各种操作，提高读
者的综合应用能力。
本书内容深入浅出，以小魔女从对电脑办公一窍不通到能熟练掌握电脑办公的方法为线索贯穿始终，
引导初学者学习。
同时，本书选择了大量实际工作中的应用 实例，以帮助读者掌握相关知识；每章后面附有大量丰富生
动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。
　　本书定位于有意从事电脑办公的初学者，可供在校学生、文秘等人员学习、参考，也可作为各类
电脑培训班的电脑办公课程的教材。
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书籍目录

第1章  电脑办公基础      多媒体教学演示：27分钟　1.1  初识Windows Vista    　　1.1.1  什么是Windows
Vista    　　1.1.2  启动Vista    　　1.1.3  认识Windows Vista的桌面元素    　　1.1.4  退出Vista    　1.2  电脑
好帮手——鼠标    　　1.2.1  正确使用鼠标    　　1.2.2  鼠标的基本操作    　1.3  Windows Vista的基本操
作    　　1.3.1  进入“计算机”    　　1.3.2  使用“开始”菜单    　　1.3.3  创建快捷方式图标    　1.4  个
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章  建立办公文件系统      多媒体教学演示：19分钟　2.1  文件与文件夹的基本操作    　　2.1.1  新建文件
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　　2.1.5  重命名文件或文件夹    　　2.1.6  删除文件或文件夹    　2.2  文件与文件夹的管理技巧    　
　2.2.1  查找文件或文件夹    　　2.2.2  隐藏文件或文件夹    　　2.2.3  规划文件与文件夹    　2.3  典型实
例——规划公司文件夹    　2.4  常见问题解答    　2.5  过关练习    第3章  处理文件的基础——输入法      
多媒体教学演示：44分钟　3.1  认识输入法    　　3.1.1  输入法简介    　　3.1.2  输入法的切换    　　3.1.3
 认识输入法状态条    　　3.1.4  添加和删除输入法    　3.2  认识输入工具—— 键盘    　　3.2.1  键盘的布
局    　　3.2.2  掌握正确的击键姿势    　3.3  微软拼音输入法    　3.4  五笔字型输入法    　　3.4.1  汉字的
结构    　　3.4.2  字根的分布    　　3.4.3  汉字的拆分    　　3.4.4  汉字的输入    　3.5  输入法的高级应用
——手工造词    　3.6  典型实例——在“记事本”中输入通知    　3.7  常见问题解答    　3.8  过关练习    
第4章  感受Office 2007      多媒体教学演示：20分钟　4.1  初识Office 2007各组件及其应用    　4.2  安
装Office 2007    　4.3  启动和退出Office 2007组件    　　4.3.1  启动    　　4.3.2  退出    　4.4  Office 2007的基
本操作    　　4.4.1  新建操作    　　4.4.2  保存操作    　　4.4.3  打开操作    　　4.4.4  关闭操作    　4.5  不
懂就问——Office帮助    　　4.5.1  根据需要的内容查找    　　4.5.2  自定义查找    　4.6  典型实例——创
建Word 2007文档并保存    　4.7  常见问题解答    　4.8  过关练习    第5章  Word 2007在办公中的基础应用
   第6章  Word 2007在办公中的高级应用    第7章  Excel 2007在办公中的基础应用    第8章  Excel 2007在办
公中的高级应用    第9章  PowerPoint 2007在办公中的基础应用    第10章  PowerPoint 2007在办公中的高级
应用    第11章  其他常用的办公软件    第12章  常用的办公设备    第13章  网络办公基础    第14章  电子邮
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章节摘录

插图：第1章 电脑办公基础1.1 初识WindowsVista操作系统是电脑进行工作的基础。
在学习电脑办公的知识之前，应首先掌握电脑操作系统的使用。
那么什么是操作系统？
如何使用操作系统呢？
本章将带领你一一揭晓谜团。
1.1.1 什么是WindowsVista目前，操作系统的种类繁多。
2007年年初Microsoft公司发布了WindowsVista，越来越多的电脑用户都已经将WindowsVista作为电脑的
操作系统了。
Vista的中文意思为“展望”，该系统围绕着“简明”、“信心”、“互联”的主导思想，采用了令人
耳目一新的人性化操作界面，支持多用户和多任务、支持网络和多媒体，还能兼容多种应用程序，并
提供了防御病毒、黑客入侵的功能，因此也被Microsoft称为该公司有史以来最具革命性的操作系统。
1.1.2 启动Vista要灵活使用操作系统首先就要进入该操作系统即启动它，其启动过程实际就是启动电脑
的过程。
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编辑推荐

《电脑办公Office 2007版(第2版)》：本丛书5种荣获“全国优秀畅销书奖”（科技类），本丛书累计销
售超过100万册，本丛书先后被400余所培训机构选作参考书。
DVD光盘：4.5 G超大容量学习资源库。
立体化学习资料6类：高清多媒体教学演示，手把手演示；实例所需素材及源文件，直接调用很方便
；常见问题解答300个，扫除学习障碍；应用技巧11000例，提高学习效率。
赠深度学习教学演示30小时：15小时Office2007学习多媒体教学演示及素材；15小
时Word2007/Excel2007深入学习多媒体教学演示及素材。
赠官方授权软件9款：Office2007简体中文版（试用版），卡巴斯基杀毒软件（免费使用1个月），微点
主动防御软件（第三代反病毒软件），免费使用3个月；CamtasiaStudio视频录制软件。
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