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前言

　　信息技术已不仅仅是生产力进步的助推器，它悄悄地融入了人们学习与工作的每个角落、每个细
节；“数字化生活”也已经成为一种泛在的生活方式，极大提高了人们的效率，丰富了人们的文化。
为了帮助“新手”们迅速、便捷地掌握信息技术的应用方法，我们编著了本书。
　　主要内容　　本书分为六个部分，一共15章，详细介绍了三款办公组件的共用操作、各办公组件
的功能以及常用办公硬件设备、网络化办公等内容。
第一部分为Office 2007入门，讲解了三款软件的共用操作；第二部分为使用Word 2007编排商务文档，
详细地讲解Word 2007的功能以及编排文档的方法；第三部分为使用Excel 2007处理办公表格，系统地
讲解Excel 2007的功能以及处理和管理表格数据的方法；第四部分为使用PowerPoint 2007制作演示文稿
，讲解PowerPoint 2007的功能与制作商务演示文稿的方法；第五部分为办公常用硬件设备，介绍，常
用的打印机、复印机、传真机等办公设备；第六部分为网络化办公，介绍局域网的使用以及MSN沟通
工具、Microsoft Outlook电子邮件功能等。
　　本书以实例贯穿于每个章节，条理清楚、步骤简明，形象直观地讲解了电脑办公的知识重点。
整本书概括了大量的知识点及技巧，由基础到深入并强化，使读者达到融会贯通的学习效果，是广大
电脑入门与办公工作者不可多得的一本好书。
　　本书特色　　高效办公的典范——本书着眼于如何提高办公效率，并取得最好的效果。
以这点为中心展开，介绍各功能最快捷的操作方法，使读者在达到所需目的时提高工作效率。
　　简单易学——以初学者的角度出发，条理清楚、步骤简明地讲述各功能的操作方法，并且以办公
中常用的实例引导，使各项功能变得简单易学。
　　丰富多彩的内容——在书中包含了“你问我答”、“相关知识”、“提示”等体例，在讲解各功
能操作的同时，为用户提示了其他操作方法、需注意问题等相关知识。
　　知识进阶——在每章最后有“知识进阶”体例，对该章所学的重要知识点进行扩展，可以快速地
了解到更多的高级功能操作，从而解决实际工作中的问题。
　　读者对象　　本书内容全面、图文并茂，论述清晰而精炼，宜于作为入门教程，尤其适合以下读
者：　　初学电脑的青年朋友、老年朋友；　　广大高职、中职院校的相关师生；　　相关社会培训
班的教师与学员。
　　我们殷切希望本书能对广大读者朋友有所帮助，但限于作者水平牙口编著时间，书中难免存在疏
漏和不足之处，欢迎读者朋友提出意见和建议，让我们做得更好！
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内容概要

本书详细介绍了三款办公组件的共用操作、各办公组件的功能以及常用办公硬件设备、网络化办公等
内容。
第一部分为Office 2007入门，第二部分讲解使用Word 2007编排商务文档，第三部分讲解使用Excel 2007
处理办公表格，第四部分讲解使用PowerPoint 2007制作演示文稿，第五部分讲解办公常用硬件设备：
打印机、复印机、传真机等，第六部分讲解网络化办公，介绍局域网、MSN沟通工具
、MicrosoftOutlook电子邮件等。
　　本书以实例贯穿于每个章节，条理清楚、步骤简明、形象直观。
整本书概括了大量的知识点及技巧，由基础到深入并强化，达到融会贯通的学习效果，是广大电脑入
门与办公工作者不可多得的一本好书。
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编辑推荐

　　《电脑高效办公（畅销版）》版式新颖、内容丰富，全程图解，一学就会，知识技巧，一应俱全
，书盘结合，互动教学，视频讲解，生动有趣。
所附光盘中超值赠送《Office2007》及办公常用模版。
　　视频教学，一看就会，元师自通，得心应手。
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