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前言

随着计算机技术的发展，流行的办公软件也在不断地更新换代。
我们根据当前电脑办公软件的应用情况，为使读者能快速、准确地掌握办公软件的使用，在多年计算
机基础教学工作经验的基础上，结合教学规律，精心组织编写了本书。
本教程共分8章。
第l章介绍电脑的软件硬件基础知识，第2章讲述WindowsVista操作系统的使用方法和技巧，第3章讲述
因特网应用基础，第4章讲述用使用Word2007文字处理软件进行图文排版的方法和技巧，第5章讲述
用Excel2007制作工作表、进行数据处理的方法和技巧，第6章讲述使用PowerPoint2007制作幻灯片并进
行多媒体演示的方法，第7章介绍几款最常用的工具软件，第8章介绍用Photoshop处理图像。
为提高读者在电脑办公方面的动手能力，突出实用性，每章均安排了“思考与练习”。
本书内容突出实用，力求使读者看得懂、学得会、用得着。
希望通过本书的学习使读者的电脑应用能力有明显的提高。
本书具有以下特色：1．面向初学者。
讲述步骤清晰明了，从基础知识着手，以达到快速掌握电脑办公为目的。
2．实用性强。
本书以符合实际应用为编写原则，详细介绍目前流行的电脑办公软件，读者学完本书介绍的知识马上
就能用到实际工作中。
书中所有操作均按实际屏幕显示进行讲述，读者可一边看书，一边上机操作，通过范例和具体操作，
快速学会操作方法。
3．学习轻松。
各办公软件都有一些共性，本书注重讲解各个应用程序的共性，当读者学习一个应用程序后(如Word)
，由于用户界面和操作风格的一致性，可以减轻读者对其他应用程序的陌生感。
通过本书的学习，读者能够减轻学习负担，提高学习效率，使读者在短时间内学会使用方法，掌握使
用技巧。
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内容概要

　　《电脑办公八合一教程》主要介绍电脑的软硬件基础知识，WindowsVista操作系统的基本操作，
因特网应用基础，Word2007文字处理和排版方法，使用Excel2007制作工作表和数据处理技术，使
用PowerPoint2007制作一片并进行多媒体演示，常用工具软件，Photoshop的使用等内容。
《电脑办公八合一教程》全面讲授在使用电脑时最常用、最实用的内容，读者按照小书介绍的学习方
法，能够减轻学习负担，提高学习效率，在短时问内学会电脑办公软件的使用方法并掌握使用技巧。
　　《电脑办公八合一教程》可供电脑爱好者、大中专院校学生、办公人员参考使用，也可作为电脑
培训学校的短期培训教材。
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的内容5.3.6 在单元格中自动换行5.3.7 合并单元格或拆分合并的单元格5.3.8 清除单元格的内容或格
式5.3.9 添加、编辑或删除批注5.3.10 查找或替换工作表上的文本和数字5.4 复制与移动5.4.1 移动或复制
单元格内容5.4.2 移动或复制行和列5.4.3将数据从列(行)重排(转置)到行(列)5.5 管理工作表5.5.1 工作表
的操作5.5.2 工作表窗格的拆分和锁定5.5.3 隐藏或显示行和列5.5.4 隐藏或显示工作簿5.6 公式与函数的
使用5.6.1 公式基础5.6.2 输入公式5.6.3 单元格的引用5.6.4 复制公式5.6.5 自动求和按钮的使用5.6.6 函
数5.7 设置数据格式5.7.1 应用文档主题5.7.2 使用样式5.7.3 手动设置数据格式5.7.4 更改数据的对齐方式
或方向5.7.5 使用边框5.7.6 绘制斜线表头5.7.7 使用单元格底纹5.7.8 设置条件格式5.8 设置数值格式5.9 将
现有格式复制到其他数据5.10 图表5.10.1 创建图表5.10.2 设置图表格式5.10.3 修改图表数据5.11 打印工作
表或工作簿5.11.1 设置打印页面5.11.2 在工作表上定义或取消打印区域5.11.3 在打印前预览工作表
页5.11.4 打印部分或整个工作表或工作簿5.12 筛选和排序5.12.1 筛选5.12.2 排序5.13 保护工作簿和工作
表5.13.1 使用密码保护整个工作簿文件5.13.2 保护特定工作表或工作簿元素5.14思考与练习第6章 
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用PowerPoint2007制作演示幻灯片6.1 PowerPoint2007的基本操作6.1.1 启动PowerPoint20076.1.2
PowerPoint2007的窗口6.2 创建演示文稿6.2.1 利用空演示文稿创建幻灯片6.2.2 创建带模板的演示文
稿6.2.3 利用现有内容创建演示文稿6.2.4 保存演示文稿6.3 编辑演示文稿6.3.1 常用视图6.3.2 编辑幻灯
片6.4 文字的编辑6.5 调整背景6.6 插入图片6.7 母板的使用6.8 设置动画效果6.9 插入影片和声音6.9.1 插入
影片6.9.2 插入声音6.10 幻灯片的放映6.11 思考与练习第7章 常用工具软件7.1 工具软件概述7.1.1 工具软
件的分类7.1.2 软件的版本7.1.3 软件的获取7.1.4 软件的安装7.1.5 软件的卸载7.2 安全防护软件——360安
全卫士7.2.1 360安全卫士的安装与启动7.2.2 奇虎360安全卫士的功能与使用7.3 文件压缩／解压缩软件—
—WinRAR7.3.1 WinRAR的安装与启动7.3.2 WinRAR的功能与使用7.4 虚拟光驱软件——
：DAEMONT001s7.4.1 DAEMON1bo1s的安装与启动7.4.2 DAEMON1bo1s的功能与使用7.5 视频播放软
件——暴风影音智能高清版7.5.1 暴风影音的安装和启动7.5.2 暴风影音的功能与使用7.5.3 暴风影音的相
关设置7.6 思考与练习第8章 用PhotOShop处理图像8.1 Photoshop基本操作8.1.1 Photoshop界面8.1.2 新建
、打开和保存文件8.2 选取图像8.2.1 使用框形选取工具选取图像8.2.2 使用套索工具选取图像8.2.3 使用
魔棒工具选取图像8.3 图像的色彩处理8.3.1 自动调整8.3.2 色彩的特殊调整8.4 图像的文字处理8.5 应用实
例8.5.1 为黑白照片着色8.5.2 制作手机广告8.6 思考与练习
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章节摘录

插图：第3章　因特网应用基础3.1　计算机网络基本概念计算机网络是指分布在不同地点且具有独立
功能的多个计算机通过通信设备和线路连接起来，并在功能完善的网络软件管理控制下，按照网络协
议进行数据通信，实现网络中资源共享，为网络用户提供各种应用服务的信息系统。
3.1.1　计算机网络的组成为了简化计算机网络的分析与设计，有利于网络的硬件和软件配置，按照计
算机网络的系统功能，一个网络可分为资源子网和通信子网两大部分。
1.资源子网资源子网是计算机网络中面向用户的部分，主要负责全网的信息处理，为网络用户提供网
络服务和资源共享功能等。
它主要包括网络中所有的主计算机、I/O设备、终端，各种网络协议、网络软件和数据库等。
2.通信子网通信子网是网络中把各站点互相连接起来的数据通信系统，主要负责全网的数据通信，为
网络用户提供数据传输、转接、加工和变换等通信处理工作。
它主要包括通信线路（即传输介质）、网络连接设备（如网络接口设备、通信控制处理机、网桥、路
由器、交换机、网关、调制解调器、卫星地面接收站等）、网络通信协议和通信控制软件等。
3.1.2　计算机网络的分类计算机网络的分类方法有很多种，没有一个统一的标准。
例如，按网络的分布地理范围分类、按网络的拓扑结构分类、按网络的交换方式分类、按网络的传输
介质分类等，各种分类标准只能反映网络某方面的特征。
其中最能反映网络技术本质特征的分类标准是按分布地理距离分为三类：局域网、广域网和城域网。
1.局域网（LAN，Local Area Network）局域网一般指覆盖范围在10km以内，一座楼房或一个单位内部
的专用网络。
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编辑推荐
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