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内容概要

　　《电脑办公综合应用从新手到高手（全彩）》针对初学者的需求，全面、详细地讲解了电脑办公
综合应用的基本方法、疑难问题与相关技巧。
图书在讲解上图文并茂，图片中清晰地标注出要进行操作的位置与操作内容，并对重点、难点操作均
配有视频教程，以求您能高效、完整地掌握本书内容。

　　本书共分为17章，包括办公电脑选购的基础知识、Windows
7的使用方法、在电脑中输入汉字、有效管理办公文件和工具软件、使用Word编排基本办公文档和图
表混排的文档、使用Excel编排财务数据表、使用Excel计算和分析数据表中的数据、制作PowerPoint幻
灯片、设计PowerPoint动态幻灯片、Office组件的协同使用、搭建办公网络、网络在办公中的应用、办
公电脑的维护等内容。
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章节摘录

版权页：   插图：    3硬盘的选购 硬盘是电脑的主要存储设备，主流电脑均采用SATA接口的硬盘，因
此在选购时，主要从容量、缓存以及售后服务3方面来综合选择。
 目前主流的硬盘容量为320GB～1TB，容量越大，能够存储的数据量也就越大。
用户在选购时可以根据自己的实际存储情况来进行选择，如果只是存储各类文件资料，那么320GB就
完全够用了；如果需要存储视频、音频或者其他大型数据库，就选择更大的容量。
 硬盘缓存是指硬盘自带的高速缓存，用于加快硬盘与内存的数据交换速度，主流硬盘的缓存容量为16
～64MB，缓存越大，硬盘的读取速度就越快。
 硬盘的售后服务是非常重要的，市场上销售的硬盘大多都提供了一年时间的质保，也有部分硬盘厂商
提供三年的质保，并且提供数据恢复服务。
因此在选购硬盘时，建议选购三年质保的硬盘。
 4主板的选购 主板是电脑中最重要的一块电路板，用于连接其他硬件设备的部件，如CPU、内存、显
卡、网卡、硬盘等所有部件都是通过相应的插槽安装在主板上；显示器、鼠标、键盘等外部设备也通
过相应的接口与主板连接。
当选购CPU后，就需要根据CPU来选择配套的主板了。
 不同的主板，所支持的CPU类型是不同的，这主要取决于主板的芯片组，因此选购主板时首先需要选
择的就是主板芯片组。
现在很多主板都集成了声卡以及网卡，而且部分主板上都整合了显卡，如果是对电脑要求不高的办公
用户，只需购买这类主板即可，这样不但能满足使用需求，而且节约了购买显卡的成本。
 主板的品牌也是非常重要的，品牌主板无论是质量、做工还是售后服务都有良好的口碑。
一个品牌好的主板在制作过程中都会经过非常严格的把关，为用户电脑稳定运行提供可靠的保障。
现在市场上比较出名的品牌主板厂商有技嘉、微星、英特尔、华硕等。
用户如果预算有限，也可以选择二线主板品牌，如华擎、昂达、磐正、映泰等主板同样具有很高的性
价比。
 5光驱的选购 光驱种类繁多，因此需要根据自己的实际使用需求来选择要购买的光驱类型。
如果只是用于安装程序或者读取CD与DVD光盘中的数据，那么只要选购DVDROM就可以了；如果要
刻录光盘，就根据实际需要选择CD刻录机、DVD刻录机或者COMBO。
 光驱是电脑中最容易耗损、使用寿命最短的一个部件。
用户在选择时，尽量选择名厂名品，目前市场上光驱的品牌有Acer、华硕、源兴、飞利浦、索尼等。
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编辑推荐

《电脑办公综合应用从新手到高手(全彩)》内容系统、全面，充分考虑职场人士的实际需求，将电脑
的基本操作与常用办公软件的使用方法相融合，力求使您在快速学会电脑办公基本方法的同时，又能
掌握各种办公文档的制作思路与设计理念，高效解决日常工作中的各种难题。
《电脑办公综合应用从新手到高手(全彩)》采用图片配合文字说明的方式对知识点进行讲解，步骤清
晰、完备，保证您轻松、顺利地学会。
在介绍电脑办公应用时，尽量选用常见的、典型的案例，以便于读者能举一反三，快速应用于实践。
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