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前言

“学电脑从入门到精通”系列图书的第1版自2008年出版以来，以其科学的知识分布、翔实丰富的图书
内容、清新的阅读环境，受到广大读者的热烈欢迎，曾在全国各大书店畅销一时，不同层次、不同年
龄段的读者通过这套书学习并掌握了电脑相关技能，给他们的工作与生活带来了希望与乐趣。
在读者来信中，有的读者反映一些知识落后了，希望我们能推出新的版本；有的读者希望能增加网上
开店、黑客攻防等新的内容。
为了满足广大读者的需求，我们对“学电脑从入门到精通”系列图书进行了全新改版和内容更新，并
增加了一些新的、流行的图书品种，内容上更加贴近读者。
因此，不管您处于哪个层次、哪个年龄段，只要您还不会使用电脑，而且希望学到的东西不仅仅是“
皮毛”，那么本套书一定可以帮您实现这个愿望。
这本书为谁而写？
《电脑办公从入门到精通（Windows7+Office2007版）》是一本帮助大家学习电脑日常办公的必备书籍
。
如果您是一位刚出校门的学生，准备就业或已经就业，可选择本书，它系统讲解了当前日常办公所需
的各种操作；如果您是一名资深的办公人员，却对电脑办公束手无策，也可选择本书，它以最简单的
方式讲解了最常用的电脑办公操作，帮助您快速上手；如果您是一名有一定电脑操作经验的人员，却
对办公知识不甚了解，更可选择本书，因为本书不仅讲解了电脑的相关操作，还讲解了与办公相关的
行业知识。
本书以最通俗易懂的语言，讲解了电脑办公需要的方方面面的知识，适用于不同年龄、层次的各类读
者。
本书的特点有哪些？
本书经过我们精心策划和编写，主要有以下一些特色。
科学的知识分布本书采用入门篇、提高篇、精通篇和实战篇的写法，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四级阶梯，那每一篇就是一级阶梯，学习完一篇后就能达到该阶梯
所对应的高度。
清新的阅读环境本书立足于实用性，并不像传统的教科书那样语言枯燥、无味，理论知识和实例效果
生硬、无实际使用价值，而是深入考虑读者的实际需求，将内容版式设计得清新、典雅，内容实用，
就像一位贴心的朋友、老师在您面前将枯燥的电脑知识娓娓道来。
专业的知识体现为了体现本书的专业性和实用性，书中特别在每页的底部以灰色底纹隔开一段区域，
在“入门篇”、“提高篇”、“精通篇”和“实战篇”中分别设置“行家提醒”、“专家指导”、“
精讲笔录”、“应用点睛”和“操作提示”等板块，对正文知识进行补充与提升。
光盘视频教学本书配有多媒体教学光盘，收集了书中的所有实例素材和效果文件，并采用互动式多媒
体教学，针对学习进度精心录制了大量的视频讲解，覆盖全书所有知识点，力求使读者快速学会相关
操作。
本书讲些什么？
本书分为4篇、共23章，主要内容介绍如下。
入门篇（第1～4章，电脑办公前的准备）：主要讲解了办公电脑的组成、管理办公文件、输入汉字及
电脑办公快速入门等知识。
提高篇（第5～14章，日常办公操作）：主要讲解了Word、Excel、PowerPoint这3个常用的办公软件的
使用方法，以及Internet办公的相关知识。
精通篇（第15～20章，高效办公技巧）：主要讲解了Access数据库的使用、Office办公技巧、常用辅助
办公软件和办公设备的使用、局域网的使用及电脑维护与安全等知识。
实战篇（第21～23章，Office办公应用实例）：以实例的形式分别列举了使用Word、Excel、PowerPoint
制作常用的办公文档，如招聘流程图、邀请函、员工登记表、产品宣传演示文稿等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公从入门到精通>>

本书的创作团队我们创作本书的宗旨是保证每一知识点都能让读者学有所用，鉴于这个宗旨，参与本
书编写的人员在电脑书籍的编写方面都有较高的造诣。
他们是陈晓颖、陆小平、任亚炫、丛威、范晶晶、唐青、简超、羊清忠、李显进、赵云、杨颖、张永
雄、李伟、余洪、袁松涛、杨明宇、牟俊、刘凡馨、宋玉霞、宋晓均、向利、徐云江、张笑、赵华君
、常开忠、骆源、陈良、彭启良、刘成林、林涛、程云飞、汪科、方坤、蒲涛、张春梅、官小波、吴
永恒、董娟娟。
在创作本书的过程中，他们花了大量心血，在此表示感谢。
虽然对于本书我们已尽可能做到更好，但其中仍可能存在疏漏和不足之处，欢迎读者朋友不吝赐教。
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内容概要

本书是一本介绍电脑日常办公操作、办公设备、网络办公以及电脑维护的书籍，主要内容包括搭建电
脑办公平台、管理办公文件、输入汉字、电脑办公快速入门、word 2007入门、美化word文档、丰
富word文档、编辑excel表格数据、美化excel表格、计算表格中的数据、编辑powerpoint演示文稿、美
化和放映演示文稿、在internet上办公、收发电子邮件、创建access数据库、应用数据库、office办公技
巧、常用辅助办公软件的使用、常用办公设备与局域网的使用，以及电脑维护与安全等知识。
　　本书内容丰富、实用，讲解循序渐进，每章都安排有丰富的操作实例、练习实例和知识问答，在
每一页的下方还提供了与讲解知识相关的操作技巧、注意事项和经验之谈，以尽可能多地为读者解决
学习中的疑问，满足不同学习阶段的读者对学习内容的不同需求。
　　本书适合各种类型、需要使用电脑进行无纸化办公的人员学习和参考，也可作为电脑培训班、学
校的教学用书。
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书籍目录

第1章 搭建电脑办公平台 第2章 管理办公文件 第3章 电脑办公必会——输入汉字 第4章 电脑办公快速入
门 第5章 word 2007入门 第6章 美化word文档 第7章 丰富word文档 第8章 编辑excel表格数据 第9章 美
化excel表格 第10章 计算表格中的数据 第11章 编辑powerpoint演示文稿 第12章 美化和放映演示文稿 
第13章 在internet上办公 第14章 收发电子邮件 第15章 创建access数据库 第16章 应用数据库 第17章 office
办公技巧 第18章 常用辅助办公软件的使用 第19章 常用办公设备与局域网的使用 第20章 电脑维护与安
全 第21章 word高效办公 第22章 excel高效办公 第23章 powerpoint高效办公 附录a 附录b
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章节摘录

插图：高频使用程序区：显示最近经常使用的程序，以便快速打开常用程序。
若系统安装了新程序，将在高频使用程序区最下方以高亮度突出显示该程序。
“所有程序”栏：选择“所有程序”命令，在弹出的子菜单中将显示出所有安装在电脑中的程序，选
择相应命令即可启动所需程序。
此时“所有程序”命令将显示为“返回”，选择“返回”命令，即可返回“开始”菜单的初始状态。
搜索栏：在搜索栏的文本框中输入要搜索的程序名或文件名后按Enter键，可快速找到该程序或文件。
用户账户区：显示当前登录的用户账户图标，单击该图标将打开“用户账户”窗口，可在该窗口更改
用户账户密码和图片。
系统控制区：显示了“计算机”、“网络”、“控制面板”和“设备和打印机”等选项，选择它们，
可在打开的窗口中管理电脑中的资源、运行和查找文件、安装和删除程序以及打印文档等。
关闭注销区：用于关闭电脑、切换用户、注销或重启电脑等。
3．操作菜单菜单是Windows7的一个特殊组成部分，它将可操作的命令集合在一起，通常使用鼠标来
操作。
Windows7操作系统中的菜单包括下拉菜单和快捷菜单两种，其作用及操作方法分别如下。
下拉菜单：下拉菜单位于菜单栏中。
很多应用程序窗口中都有菜单栏，单击其中任意一个菜单项，弹出的菜单就是下拉菜单。
选择下拉菜单中的命令可执行相应的操作，如图1-18所示。
快捷菜单：在操作电脑时单击鼠标右键，弹出的菜单就是快捷菜单。
使用快捷菜单可以帮助用户快速执行常用的命令，从而提高操作电脑的效率，如图1-19所示。
图1-18下拉菜单图1-19快捷菜单在操作菜单时，如选择的菜单命令后有图标，表示该命令包含一个子
菜单，将鼠标光标移动到该菜单命令时，将弹出相应的子菜单；如选择的菜单命令后有图标，则表示
选择该类命令后，系统将打开一个对话框。
4．操作对话框在使用电脑的过程中，若执行了某个操作或选择了带图标的命令，将打开相应的对话
框。
执行的命令不同，对话框中的内容也各不相同。
如图1-20所示的两个对话框为常用的对话框样式，其中各部分的作用及操作方法分别如下。
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编辑推荐

《电脑办公从入门到精通(Windows 7+Office 2007版)》：精品图书+多媒体演示+超值赠品＝您的最佳
选择！
入门－提高－精通－实战，助您从新手变成高手！
专为《电脑办公从入门到精通(Windows 7+Office 2007版)》开发的15小时多媒体教学演示，特别收录的
《电脑办公从入门到精通(Windows 7+Office 2007版)》所需的素材及源文件，盘中免费赠磅超值大礼包
：电脑技巧1200例查询条件15小时《3ds max三维效果制作》多媒体教学演示15小时《Photoshop》特效
制作多媒体教学演示入门、提高、精通、实战，步步精要！
知识、实战、拓展、技能、样样在行！
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