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内容概要

　　《人人学电脑（巧用电脑办公两天就会）》为解决学习电脑办公短时间内即可上手，针对初学者
学习电脑办公的典型应用进行讲解，图文配合，用最简单、方便的方法分解办公操作，让读者拿来就
用，实现快速上手；用通俗的语言组织文章，并穿插经验、技巧进行点拨，让读者在轻松的学习过程
中掌握电脑办公技能。
为让读者循序渐进地学习，图书内容按照目标单元进行了细分，既方便读者全面学习，又便于选择性
地学习。
《人人学电脑（巧用电脑办公两天就会）》完全针对“从零开始”的电脑办公入门读者，同时也适合
不同年龄层次的办公用户，各类电脑培训班，大、中专院校师生及广大电脑爱好者参考使用。
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书籍目录

学习目标1 办公文档管理一、菜单与任务栏的基本操作1．隐藏／显示任务栏2．“开始”菜单3．任务
栏区域4．系统托盘5．快速启动栏二、文档管理利器1．文档管理利器1——我的电脑2．文档管理利
器2—Windows资源管理器三、文件／文件夹基本操作1．文件、文件夹和盘符2．创建新文件夹3．重
命名文件和文件夹4．选定文件和文件夹5．移动文件／文件夹6．复制文件／文件夹7．删除文件／文
件夹8．浏览文件和文件夹9．搜索文件四、管理文件与文件夹1．规划硬盘分区的用途2．规划文件存
放文件夹3．共享文件夹4．压缩文件夹与解压缩文件夹5．修改文档属性五、巩固练习学习目标2 中英
文录入办公应用　一、添加、删除输入法　二、拼音输入法录入　三、五笔输入法录入　四、输入法
设置　　五、使用中切换输入法　六、巩固练习学习目标3 掌握Word基本要领　一、安装Office2007　
二、文档创建与保存　　三、文本的录入　四、编辑文本　五、设置文本格式　六、设置面页　七、
项目符号和编号　　八、打印文档　　九、巩固练习学习目标4 巧学Word实用技巧学习目标5 实战办
公文档制作学习目标6 用Excel做表格学习目标7 表格函数与统计学习目标8 用Powerpoint制作演示稿学
习目标9 办公辅助实用工具学习目标10 使用打印机与复印机学习目标11 活用电脑办公硬件学习目标12 
巧用互联网办公学习目标13 办公系统维护学习目标14 办公故障排除
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编辑推荐

《人人学电脑(巧用电脑办公两天就会)》图文并茂、通俗易懂，让读者学得快，学得好，并能举一反
三。
为解决学习电脑办公短时间内即可上手的难题，组织了长期研究电脑使用的专家，为大家出谋献策推
出《人人学电脑(巧用电脑办公两天就会)》。
《人人学电脑(巧用电脑办公两天就会)》精选学习电脑办公入门的重点进行讲解，不仅有带你步入电
脑办公之门的概念解释、图片展示，还有最简单、实用的操作技巧，并穿插大量小知识、小提示、小
技巧进行补充和点拨，让读者在轻松的学习过程中掌握电脑办公。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<巧用电脑办公两天就会>>

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 5


