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内容概要

　　《Windows 7+Office 2010入门与提高》是一本全面介绍Windows 7操作系统与Office
2010办公软件的图书。
全书在结构上分为两部分：一是基础.包括Windows
7的基本操作：文件和文件夹管理：设置工作环境；软件的安装及删除；附件程序与娱乐功能。
二是项目的实现过程，包括中文版Office2010操作基础；Word
2010操作基础：基本格式编排及打印；表格的创建于编辑：图文混排及文档高级编排技术：长篇文档
的处理；Excel
2010操作基础：编辑与美化单元格：工作表与工作簿操作；数据排序、筛选与汇总：图表的创建、编
辑与打印；PowerPoint操作基础：幻灯片的编辑与设计；演示文稿的放映与打印。
每一章最后都讲述了一个涵盖本章内容的具体实例项目t实例项目是从典型工作任务中提炼、并通过分
析得到符合学生认知过程和学习领域要求的项目内容，以帮助读者巩固本章所学的知识。

　　《Windows 7+Office
2010入门与提高》实例典型、简明易懂。
适合作为中、高等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录

第1章 Windows 7基本操作
1.1 了解Windows7
1.1.1 windows7的新特性
1.1.2 windows7不同版本的差异
1.2 Windows7启动和退出
1.2.1 windows7启动
1.2.2 Windows7退出
1.3 认识Windows7桌面
1.3.1 桌面背景
1.3.2 桌面图标
1.3.3 “开始”按钮
1.3.4 任务栏
1.4 Windows7“开始”菜单
1.4.1 “固定程序”列表
1.4.2 “常用程序”列表
1.4.3 “所有程序”列表
1.4.4 “启动”菜单
I.4.5 “搜索”框
1.4.6 “关闭选项”按钮区
1.5 Windows7窗口
1.5.1 Windows7窗口的组成
1.5.2 Windows7窗口的基本操作
1.6 Windows7菜单和对话框
1.6.1 Windows；7菜单
1.6.2 windows7对话框
1.7 习题
第2章 文件和文件夹管理
2.1 认识文件和文件夹
2.1.1 文件
2.1.2 文件夹
2.1.3 文件和文件夹的显示
2.2 文件和文件夹的基本操作
2.2.1 新建文件和文件夹
2.2.2 重命名文件和文件夹
2.2.3 复制和移动文件或文件夹
2.2.4 删除和恢复文件或文件夹
2.2.5 查找文件和文件夹
2.2.6 压缩和解压缩文件或文件夹
2.2.7 隐藏与显示文件和文件夹
2.2.8 设置文件和文件夹的属性
2.3 磁盘管理
2.3.1 查看磁盘属性
2.3.2 磁盘扫描
2.3 3整理磁盘碎片
2.4 习题
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第3章 设置工作环境
3.1 使用桌面主题
3.1.1 应用Aem主题
3.1.2 修改和保存主题
3.1.3 删除自定义主题
3.2 修改显示器外观和视频设置
3.2.1 优化显示的可读性
3.2.2 配置视频设置
3.3 自定义任务栏和“开始”菜单
3.3.1 理解任务栏
3.3.2 将快捷方式锁定到任务栏
3.3.3 调整任务栏的大小和位置
3.3.4 自动隐藏、锁定和控制任务栏可见性
3.3.5 控制通知区域的程序
3.3.6 自定义“开始”菜单选项
3.4 设置Windows桌面小工具
3.4.1 在桌面添加小工具
3.4.2 设置桌面小工具的属性
3.5 系统时间设置
3.6 习题
第4章 软件的安装与删除
4.1 安装软件前的准备
4.2 软件的管理
4.2.1 卸载已安装的软件
4.2.2 使软件口r以被所有用户使用
4.2.3 管理自动运行的软件
4.2.4 使用360安全卫士管理计算机中的软件
4.3 添加／删除Windows组件
4.3.1 添加windows组件
4.3.2 删除Windows组件
4.4 安装Windows中常用软件
4.4.1 安装搜狗拼音输入法
4.4.2 安装千千静听
4.4.3 安装金山词霸
4.5 搜狗拼音输入法的使用
4.5.1 搜狗输入法的切换、翻页选字
4.5.2 设置搜狗输入法为默认输入法
4.5.3 删除及添加搜狗输入法
4.5.4 为搜狗输入法进行个性化设置
4.6 习题
第5章 附件程序与娱乐功能
5.1 使用写字板
5.1.1 写字板的操作界面
5.1 2在写字板中输入图文信息
5.1.3 文字格式设置
5.1.4 查找和替换文字信息
5.2 画图程序
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5.2.1 画图程序的新界面
5.2 2绘制图形
5.2.3 编辑图形
5.3 计算器程序
5.3.1 使用标准计算器
5.3.2计算器的使用
5.4 截图工具
5.4.1 新建截图
5.4.2编辑截图
5.4.3 保存截图
5.5 记事本
5.5.1 输入文字
5.5.2 文字常用的编辑方法
5.6 Windows7媒体中心
5.6.1 windowsMediacenter的安装
5.6.2 WindowsMediaCenter的使用
5.7 游戏
5.7.1单机游戏
5.7.2 联网游戏
5.7.3 游戏管理器的使用
5.7.4 获得更多的游戏
5.8 习题
第6章 中文版Office2010 操作基础
6.1 安装与卸载Office2010
6.1.1 安装Office2010
6.1.2 卸载Omce2010
6.2 启动Office2010应用程序
6.2.1 利用快捷方式启动Omce2010
6.2 2通过Word文档或桌面快捷方式启动Windows2010
6.3 了解Office2010应用程序工作界面
6.3.1 标题栏的组成与作用
6.3.2 Offce2010新型浮动工具栏
6.3.3 利用工作区进行输入和编辑
6.3.4 认识对话框
6.3.5 使用快捷菜单
6.4 创建新文档的方法
6.4.1 启动程序时创建新文档
6.4.2 根据模板创建新文档
6.5 打开文档的方法
6.5 1利用“打开”对话框打开文档
6.5.2 几个常用文件夹的意义
6.5 3打开多个文档的方法
6.5.4 以只读方式或副本方式打开文档
6.6 保存文档的方法.
6.6.1 正式存盘
6.6 2按新的文件名、文档格式或新的位置存盘
6.6.3 关闭文档
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6.7 操作的撤消、恢复和重复
6.7.1 撤消操作
6.7.2 恢复操作
6.8 习题
第7章 Word 2010操作基础
7.1 文本输入方法
7.1.1 文档的改写、插人与编辑
7.1.2 输入特殊符号
7.1.3 在文档中插入当前日期和时间
7.1.4 输入方式问的切换
7.2 文档浏览与定位
7.2 1运用垂直与水平滚动条快速浏览文档
7.2.2 使用浏览对象按钮
72.3 运用按键快速定位插入符
7.2.4 定位插入符
7.2.5 回到原先的位置编辑
7.3 区域选择
7.3.1 运用鼠标拖曳方法进行选择
7.3.2 配合Shift键选择区域
7.3.3 通过键盘选择区域
7.3.4 在扩展模式下选择区域
7.3 5其他选择方法
7.3.6 调节或取消选中的区域
7.4 移动、复制和删除文本
7.4.1 Office2010的新型剪贴板工具
7.4.2 用剪贴板移动或复制文本
7.4.3 用鼠标拖曳法移动或复制文本
7.4.4 使用功能键移动或复制文本
⋯⋯
第8章 基本格式编及打印
第9章 表格的创建与编辑
⋯⋯
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编辑推荐

《Windows 7+Office 2010入门与提高》：业内资深办公专家凝聚多年经验的倾力奉献书中实例由典型
工作任务提炼，具有很强的指导性和技巧性。
采用系统、科学的学习流程，配合光盘学习轻松实现从新手到办公应用高手的跨越。
详细讲解windows 7+Word 2010+Excel 2010+PowerPoint 20lO经典组合的技术与技巧。
全书在结构上分为两部分：一是基础：二是项目的实现过程。
每一章最后都讲述了一个涵盖本章内容的具体实例项目，以帮助读者巩固本章所学的知识。
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