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前言

　　虽然电脑越来越不可或缺，但我们发现，还有很多人徘徊在电脑圣殿的大门之外，或者是长时间
学习后仍不得要领，或者是只能纸上谈兵却毫无实际能力。
为此我们特别总结了现有电脑入门类图书的特点，并结合多年教学经验，专门针对办公用户的需求和
学习特点编写了本书。
本书特色　　1.精选内容、模块设计　　我们精心选取最实用，同时也是办公用户最常用的21章内容
，分成6篇进行介绍。
读者既可以选择与自己工作相关的内容进行学习，也可以通读全书，进行全面、系统的学习。
2.交互光盘、边学边练　　本书配套的多功能、超长播放的多媒体教学光盘，既是与图书内容互补的
多媒体教学光盘，又是一套具备完整教学功能的电脑学习软件；既可以轻松自学，又可以互动学习。
配套光盘具有以下特色。
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内容概要

本书由资深电脑教育专家，根据多年教学经验针对初学者心理精心编写而成。
    全书共6篇21章。
第1篇基础知识篇，介绍电脑办公基础、使用键盘和鼠标；第2篇操作系统入门篇，介绍Windows Vista
入门、个性化设置、文件管理和附件工具；第3篇Office办公篇，介绍Word文档的编辑和打印、表格制
作和编辑、图片和艺术字的操作、组织结构图的创建及编辑、封面和页眉、审阅合同，以及Excel的基
本操作、图表分析，PowerPoint的简单应用、创建母版；第4篇工具软件篇，介绍常用工具软件的使用
；第5篇网络应用篇，介绍组建局域网、网上冲浪、网上聊天；第6篇系统安全与维护篇，介绍电脑安
全及数据加密、办公设备的使用及维护。
本书在讲解方式上，增加了内容导航、学习要点、温故知新、巩固练习等环节，让读者轻松学会电脑
办公，并将所掌握知识与实际工作结合，实现学以致用。
　  全书用通俗易懂的语言、直观易学的图解教学法，并配合超大容量DVD多媒体教学光盘，使读者
看得懂、学得会。
本书适合于公司职员、国家公务员及使用电脑办公的用户自学使用，也可作为培训教学用书。
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书籍目录

第1篇　基础知识篇　第1章　掀起它的盖头来——初识电脑办公　第2章　指指点点——正确使用键盘
和鼠标第2篇　操作系统篇　第3章　万丈高楼平地起——Windows Vista快速入门　第4章　我的地盘我
做主——Windows Vista个性化设置　第5章　各就各位——Windows Vista文件管理　第6章　一个好汉
三个帮——Windows Vista附件工具第3篇　Office办公篇　第7章　制作图庆节放假通知——文档编辑和
打印　第8章　制作公司产品报价单——表格制作和编辑　第9章　制作产品宣传单——图片、艺术字
及绘图　第10章　制作公司组织结构图——组织结构图的创建及编辑　第11章　制作工程合同——封
面、页眉和审阅合同　第12章　客户档案的建立和管理——Excel基本操作　第13章　销售数据的制作
和管理——图表分析　第14章　制作公司简介——PowerPoint的简单应用　第15章　新职员培训演示
文稿——母版的应用第4篇　工具软件篇　第16章　你有、我有、全都有——常用工具软件的使用第5
篇　网络应用篇　第17章　同住地球村——局域网络组建　第18章　风景这边独好——网上冲浪　
第19章　天涯若比邻——网上聊天第6篇　系统安全与维护篇　第20章　攻不破的铜墙铁壁——电脑安
全及数据加密　第21章　看我三头六臂——办公自动化设备的使用和维护
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章节摘录

　　第1篇　基础知识篇　　第1章　掀起它的盖头来——初识电脑办公　　1.1　电脑办公基础知识　
　电脑办公是一种新型的办公模式，通过先进的电脑软硬件平台，使各种日常办公操作通过人机交互
来协作完成。
电脑办公不仅提高了办公质量，而且还提高了办公效率，使现代办公管理更加快捷和高效。
　　1.1.1　电脑办公的定义　　电脑办公又叫做“办公自动化（Office Automation，OA）”，是将现
代办公和计算机网络功能结合起来的一种新型办公方式，是信息化社会的产物。
　　1.办公自动化的内容　　所谓电脑办公，就是指以电脑为中心，结合一系列的现代化办公设备
和Internet等先进技术，广泛、全面、迅速地收集、整理、加工、存储和使用信息的新型办公模式。
　　电脑办公使复杂、低效的传统办公，变革为更高效、更规范的协同工作，既可以在企业内部方便
、快捷地共享信息，又可以为科学管理和决策服务，提高行政效率。
具体来讲，电脑办公包括以下几个方面的内容：　　通过信息交换、公文流转、任务管理，方便上下
级之间无间隙的交流，摆脱时间与空间上的限制。
　　为企事业单位提供资料集中管理、共享、查询的功能，方便职员对资料的查询或浏览，提高资料
的使用与管理效率，并提供决策依据。
　　通过日程表安排，方便职员之间进行查询、计划与相互协作，使公文的审批、发放等流程的处理
更加快捷，提高企事业单位的工作效率。
　　电脑办公是一个人机交互的系统，人、机缺一不可。
采用电脑文字处理技术生产和存储各种文档，采用其他先进设备，如复印机、传真机等复制、传递文
档，或者采用网络技术传递文档，是办公自动化的基本特征。
人是电脑办公的第一要素，除包括传统办公室的角色外，还包括管理设备的专业技术人员，例如，计
算机工程师、网络管理员等。
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编辑推荐

　　500分钟两套大型多媒体教学课程；　　52课220分钟《新手学电脑办公从入门到精通：超值多媒
体版》多媒体现场实战教学；　　28课共计180分钟Windows Vista基础操作拓展教学课程，极大扩展学
习范围。
　　DVD：　　超值1DVD两套500分钟大型多媒体教学系统；　　52课220分钟本手册全程多媒体语
音视频讲解；　　320个办公室应用模板。
　　无师自通：特别针对电脑办公新手精心编写，精选常用操作，针对性强；　　视频教学：光盘课
程完全与图书对应，书盘结合，边看边练，快速掌握；　　高效学习：图解教学＋典型实例＋办公技
巧＋多媒体教学，实用更高效。
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