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内容概要

本书是《电脑启航必备丛书》之一，针对初学者的需求，将电脑操作用图解实例的方式表达出来，浅
显易懂，实用性强，让初学者轻松实现“从零开始，快速上手，技高一筹”！
    全书共分为17章，由浅入深、全面透彻地介绍了初步认识电脑、熟悉Wmdows XP、选择输入法
、Word 2007基本应用、Word 2007高级应用、Excel2007基本应用、Excel 2007高级应用、PowerPoint
2007基本应用、PowerPoint2007高级应用、Office 2007组件的协调工作、常用辅助工具软件、办公设备
的使用、局域网的办公应用、办公资源库Internet的应用、电子商务、电脑安全与病毒查杀、电脑维护
与优化。
    本书及配套的多媒体光盘面向初级和中级电脑用户，适用于电脑新手、电脑爱好者、电脑培训人员
、中老年读者和各行各业需要学习电脑的人员，也可以作为大专院校师生学习的辅导和培训用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公新手指南针>>

书籍目录

第1章　初步认识电脑  1.1　电脑的外观  1.2　电脑的常用软件  1.3　本章小结  1.4　趁热打铁第2章　熟
悉Windows XP  2.1　启动与退出Windows XP　2.2　鼠标  2.3　键盘的使用　2.4　认识桌面  2.5
　Windows XP的基本元素  2.6　窗口的基本操作  2.7　文件与文件夹管理  2.8　安装常用软件  2.9　本
章小结  2.10　趁热打铁第3章　选择输入法  3.1　汉字输入法的选择与设置  3.2　用软键盘输入特殊字
符  3.3　拼音类输入法  3.4　五笔字型输入法的使用  3.5　本章小结  3.6　趁热打铁第4章　Word　2007
基本应用第5章　Word　2007高级应用第6章　Excel　2007基本应用第7章　Excel　2007高级应用第8章
　PowerPoint　2007基本应用第9章　PowerPoint　2007高级应用第10章　Office　2007组件的协调工作
第11章　常用辅助工具软件第12章　办公设备的使用第13章　局域网内的办公应用第14章　办公资源
库Internet的应用第15章　电子商务第16章　电脑安全与病毒查杀第17章　电脑维护与优化

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公新手指南针>>

章节摘录

第1章　初步认识电脑1.1　电脑的外观电脑已经是现代办公中不可缺少的工具。
用它可以制作文档、汇总复杂表格、演示幻灯片，还可以通过它与世界各地的客户交流洽淡、获取有
用的资源。
不过，在使用之前，一定要先了解它，才能得心应手地驾驶。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公新手指南针>>

编辑推荐

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公新手指南针>>

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。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


