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内容概要

本书是指导初学者学习电脑办公的入门书籍，详细介绍了初学者在进行电脑办公时必须掌握的基本知
识、使用方法和操作步骤，并对初学者经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以便初学者在起步的
过程中少走弯路。
全书分4篇，共18章。
第1篇为“新手入门”，包括电脑办公入门、电脑办公的基本操作、轻松学打字等内容。
第2篇为“快速提高”，包括Word 2007入门、美化Word文档、Word 2007的高级应用、Excel 2007入门
、美化Excel文件、Excel 2007的高级应用、PowerPoint 2007入门、PowerPoint 2007高级应用等内容。
第3篇为“高手晋级”，包括常用办公设备的使用、办公辅助软件的使用、在局域网办公、网上办公
、电脑安全与维护等内容。
第4篇为“综合应用”，包括使用Word和Excel合并打印信封、使用Word、Excel和PowerPoint制定营销
策划等内容。
　　本书附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供长达10个小时包括44个精彩实例的多媒体教学内容
，通过全程语音讲解、情景互动教学等方式对书中知识点进行深入讲解，循序渐进地引导读者掌握电
脑办公的方法。
此外，还提供了与书中实例对应的素材与模板、387个来源于实际办公（包括财务管理、市场营销、后
勤管理、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管理及安全管理等）的Office 2007案例模
板，以及一本2530页、内含2000个电脑办公实战技巧的电子图书。
    本书既适合刚刚接触电脑办公的初学者阅读，又可以作为各类院校或者企业的培训教材，同时对有
一定经验的电脑办公用户也有很高的参考价值。
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书籍目录

第1篇　新手入门　第1章　电脑办公入门　　　1.1　正确开关电脑　　　　1.1.1　开机　　　　1.1.2
　关机　　　　1.1.3　重启电脑　　　1.2　鼠标和键盘　　　　1.2.1　鼠标　　　　1.2.2　键盘　　
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　　2.1　个性化桌面　　　　2.1.1　设置主题　　　　2.1.2　设置桌面背景　　　　2.1.3　设置屏幕
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　　2.2.7　查找文件　　　　2.2.8　备份和还原重要文件　　　　2.2.9　加密重要文件或文件夹　　
　2.3　设置用户账户　　　　2.3.1　创建新账户　　　　2.3.2　设置账户密码　　　　2.3.3　更改账
户设置　　　　2.3.4　删除账户　　第3章　轻松学打字　　　3.1　正确的指法和击键姿势　　　
　3.1.1　正确的指法　　　　3.1.2　正确的击键姿势　　　3.2　认识输入法　　　　3.2.1　切换输入
法　　　　3.2.2　认识输入法状态条　　　　3.2.3　添加和删除输入法　　　3.3　快速掌握输入法　
　　　3.3.1　智能ABC输入法　　　　3.3.2　搜狗拼音输入法　　　　3.3.3　五笔字型输入法　第2篇
　快速提高　第4章　Word 2007入门　　　4.1　认识Word 2007　　　　4.1.1　启动Word 2007　　　
　4.1.2　认识Word 2007的工作界面　　　　4.1.3　退出Word 2007　　　4.2　新建Word文档　　　
　4.2.1　新建空白文档　　　　4.2.2　新建基于模板的文档　　　　4.2.3　新建博客文档　　　
　4.2.4　新建书法字帖　　　4.3　保存文档　　　　4.3.1　保存或者另存文档　　　　4.3.2　设置自
动保存　　　4.4　打开文档　　　4.5　文档的基本操作　　　　4.5.1　输入文本　　　　4.5.2　选中
文本　　　　4.5.3　编辑文本　　第5章　美化Word文档　第6章　Word 2007的高级应用　第7章
　Excel 2007入门　第8章　美化Excel文件　第9章　Excel 2007的高级应用　第10章　PowerPoint 2007入
门　第11章　PowerPoint 2007高级应用第3篇　高手晋级　第12章　常用办公设备的使用　第13章　办
公辅助软件的使用　　第14章　在局域网办公　　第15章　网上办公　第16章　电脑安全与维护第4篇
　综合应用　第17章　使用Word和Excel合并打印信封　第18章　使用Word、Excel和PowerPoint制定营
销策划附录　电脑办公实用技巧精粹2000招?373
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章节摘录

　　第1篇 新手入门　　电脑是公司办公的基本设备，读者只有熟练地掌握了电脑的基本操作，才能
更好地利用电脑为自己的工作服务，从而提高工作效率。
本篇着重介绍电脑办公的基本知识，为用户使用电脑打下良好的基础。
　　第1章 电脑办公入门　　使用电脑可以实现办公自动化，提高工作效率，因此作为一名现代社会
的办公人员，了解一些电脑方面的基础知识是十分必要的。
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编辑推荐

《电脑办公从新手到高手》既适合刚刚接触电脑办公的初学者阅读，又可以作为各类院校或者企业的
培训教材，同时对有一定经验的电脑办公用户也有很高的参考价值。
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