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内容概要

　　本书从计算机最基本的操作人手，引导读者由浅入深地进行学习，最终能够独立完成实际操作，
内容包括：windows
7的功能、应用特点以及一些常用操作，Word 2007文档的编辑、修饰、排版、表格、插图等操作
，Excel
2007的编辑、格式化、函数、图表和数据分析等功能，用PowerPoint
2007创建演示文稿、Access创建数据库、数据表、窗体、查询与报表的方法、Outlook
2007和Internet常识及常用操作。
本书内容全面、丰富，配有一定的实例，还附有实际操作习题，使读者按照实例操作的同时，理论联
系实际，巩固所学的知识。

　　本书不仅可以作为大专院校学生的计算机教材，也可供自学使用。
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作者简介

　　谭浩强，教授，我国著名计算机教育专家，计算机普及和高校计算机基础教育开拓者之一，现任
全国高校计算机基础教育研究会会长。
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书籍目录

第1章　中文操作系统Windows 7
　1.1　操作系统概念
　　1.1.1　操作系统的作用
　　1.1.2　操作系统的分类
　　1.1.3　常见的操作系统
　　1.1.4　微机操作系统的特点
　1.2　Windows 7简介
　　1.2.1　Windows 7版本介绍
　　1.2.2　安装Windows 7硬件配置
　　1.2.3　安装Windows 7
　　1.2.4　Windows 7操作系统的特点
　1.3　Windows 7桌面及其设置
　　1.3.1　Windows 7桌面
　　1.3.2　Windows 7桌面设置
　1.4　文件和文件夹的管理
　　1.4.1　文件和文件夹简介
　　1.4.2　文件的类型
　　1.4.3　Windows资源管理器
　　1.4.4　文件和文件夹的基本操作
　1.5　Windows 7软硬件的管理
　　1.5.1　软件的管理
　　1.5.2　硬件的管理
　　1.5.3　设备使用自助
　1.6　Windows 7附件及其他
　　1.6.1　Windows 7附件的常用软件
　　1.6.2　Windows附件其他工具　　
第2章　Office　2007中文版概述
　2.1　Office　2007中文版简介
　　2.1.1　Office　2007各软件的简介
　　2.1.2　Office　2007软件的新增功能
　2.2　Office　2007应用程序窗口组成和操作基础
　　2.2.1　Word　2007中文版窗口组成
　　2.2.2　工具栏的使用和操作基础　　
第3章　使用Word制作简单文档和表格
　3.1　使用Word制作简单文档
　　3.1.1　制作文档的基本知识
　　3.1.2　制作一个简单文档
　　3.1.3　保存文档
　3.2　建立文档
　　3.2.1　新建文档
　　3.2.2　使用模板建立文档
　　3.2.3　使用Word模板建立简历
　　3.2.4　制作模板　　
第4章　Word文档的编辑和格式化
　4.1　编辑文档
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　　4.1.1　复制文本、格式
　　4.1.2　设置字体格式
　　4.1.3　设置段落格式
　　4.1.4　查找替换文本
　4.2　页面设置
　　4.2.1　设置页边距
　　4.2.2　自定义边距
　　4.2.3　添加页眉和页脚
　　4.2.4　设置项目符号和段落编号
　　4.2.5　设置多级编号
　4.3　其他排版方式
　　4.3.1　分栏排版　　
　　⋯⋯
第5章　Word　2007修饰文档
第6章　使用Excel制作简单的表格和图表
第7章　Excel文件的编辑和格式化
第8章　Excel的函数、图表和数据分析
第9章　使用PowerPoint　2007制作演示文稿
第10章　使用Access　2007数据库
第11章　使用Outlook　2007和互联网
附录
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：1.1.2 操作系统的分类（1）按使用环境分为批处理、分时、实时系统。
（2）按用户数目分为单用户／多任务、多用户、单机、多机系统。
（3）按硬件结构分为网络、分布式、并行和多媒体操作系统。
因操作系统具有很强的通用性，具体使用哪一种操作系统，由计算机硬件配置和用户需求决定。
1.1.3 常见的操作系统微机常用的操作系统有CP／M、DOS、UNIX、OS／2（IBM）、windows、Linux
、Lindows等。
不同类型的微机可以使用相同的操作系统，一个微机上可以使用几种操作系统。
操作系统的命令方式大体有两种，即以DOS操作系统为代表的，用键盘为工具的字符命令方式，和
以windows操作系统为代表的，用鼠标为主要工具的文字图形相结合的图形界面方式。
1.1.4 微机操作系统的特点微机操作系统是用户群最多的一种联机交互的单用户操作系统，其提供的功
能比较简单、规模比较小。
一般分为单任务和多任务两种。
只支持一个任务，即内存中只有一个程序运行的，称为单任务操作系统，如DOS操作系统等。
可以支持多个任务，即内存中同时可以有多个程序运行的，称为多任务操作系统，如Windows XP
Professional操作系统等。
微机操作系统的特点，一是单用户个人专用，方便友好的用户界面和比较完善的文件管理功能；二是
联机操作、人机交互，与分时系统类似。
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编辑推荐

《常用办公软件(Windows 7,Office 2007)》的特点：坚持面向应用的方向，以应用为中心构建课程体系
。
◆准确定位，合理取舍内容，切合实际需要。
◆采用“提出问题-解决问题-归纳分析”的新的教学三部曲。
◆写法通俗易懂，易于理解，便于教学，容易入门。
◆品种丰富，涵盖面广。
包括必修课教材、选修课教材、教学辅导书、实训教材。
参考书等。
◆著名计算机教育家谭浩强教授亲自组织和指导，有经验的专家和骨干教师参与编写。
教材质量高。
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