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内容概要

　　《新编电脑入门完全学习手册》由具有丰富教学与实践经验的培训专家精心编写。
全书针对初学者的需求，从零开始，讲述了当前最新、最流行的操作系统与应用软件的使用方法，让
用户在最短的时间内轻松学会如何使用电脑。
全书共23章，内容包括电脑操作入门，windows
7操作系统的使用，文件与文件夹的管理，中文输入法的设置与五笔字型、搜狗等流行输入法的使用
，word 2010入门与应用，excel
2010入门与应用，powerpoint
2010入门与应用，体验影视和音乐等多媒体丰富生活，网上冲浪与资源下载，收发电子邮件，网上银
行，网上购物，电脑维护与杀毒等。

　　《新编电脑入门完全学习手册》内容翔实、通俗易懂、实例丰富，通过“步骤引导+图解操作”
的方式进行讲解，真正做到以图析文，一步一解地教读者学会电脑入门的操作与应用技巧。
本书定位于广大电脑初、中级用户和家庭用户，既适合无基础又想快速掌握电脑入门操作与应用技巧
的读者，也可作为高职高专相关专业和电脑培训班的教学用书。
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　4.2 安装、切换和删除输入法
　4.2.1 安装windows提供的中文输入法
　4.2.2 安装非windows提供的中文输入法
　4.2.3 切换不同的中文输入法
　4.2.4 删除输入法
　4.3 学会使用常用中文输入法
　4.3.1 使用全拼输入法
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　4.3.3 使用搜狗输入法
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　4.4.7 输入词组
　4.5 应用技巧
第5章 使用word 2010创建办公文档
　5.1 word界面快速预览
　5.1.1 启动word 2010
　5.1.2 认识word 2010界面
　5.2 输入“录用通知书”
　5.2.1 选择中文输入法
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　5.3 快速排版“录用通知书”
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　5.4.1 保存文档
　5.4.2 关闭文档
　5.5 应用技巧
第6章 编辑“新员工培训须知”文档
　6.1 打开文档
　6.2 插入文本
　6.3 插入特殊符号
　6.4 选择文本
　6.5 复制与移动文本
　6.5.1 复制文本
　6.5.2 移动文本
　6.6 撤销与恢复操作
　6.7 查找与替换
　6.7.1 使用导航窗格查找文本
　6.7.2 在“查找和替换”对话框中查找文本
　6.7.3 替换文本
　6.8 应用技巧
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　7.1 文字格式编排
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　7.2.4 设置行距
　7.2.5 添加段落边框
　7.2.6 添加段落底纹
　7.3 应用技巧
第8章 打印文档——劳动合同书
　8.1 页面设置
　8.1.1 了解版面、版心和页边距
　8.1.2 设置纸张大小和纸张方向
　8.1.3 设置页边距
　8.2 分栏排版
　8.2.1 设置分栏
　8.2.2 修改分栏
　8.2.3 取消分栏排版
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　8.5.1 创建页眉或页脚
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第9章 制作表格——新员工培训计划表和员工人事资料表
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　9.2 创建“员工人事资料表”
　9.2.1 创建表格
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　9.2.4 设置表格文字格式
　9.2.5 设置表格外观
　9.3 应用技巧
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　10.3.2 设置文本框的边框
　10.4 应用技巧
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　11.1 excel 2010窗口简介
　11.2 认识工作簿、工作表与单元格
　11.3 新建工作簿
　11.4 保存工作簿
　11.4.1 保存新建的工作簿
　11.4.2 保存已有的工作簿
　11.4.3 设置工作簿密码
　11.5 打开工作簿
　11.6 在打开的工作簿之间切换
　11.6.1 利用任务栏切换工作簿
　11.6.2 利用“切换窗口”按钮切换工作簿
　11.7 关闭工作簿
　11.8 处理工作簿中的工作表
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　11.8.6 设置工作表标签颜色
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　12.1.1 输入文本
　12.1.2 输入日期和时间
　12.1.3 输入数字
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　12.4.1 选择一个单元格
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　12.6.3 插入单元格
　12.7 删除行、列或单元格
　12.8 应用技巧
第13章 编排与设计工作表
　13.1 设置工作表中的数据格式——职位申请履历表
　13.1.1 设置字体格式
　13.1.2 设置数据的对齐方式
　13.1.3 设置表格的边框
　13.1.4 添加边框的填充效果
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　17.5 为幻灯片配上图片
　17.6 制作相册集
　17.7 应用技巧
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Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<新编电脑入门完全学习手册>>

　18.2.2 自定义主题
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　20.1 使用windows media player听音乐和看电影
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　20.2.1 使用暴风影音看影视
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　20.4 数码相片的编修
　20.4.1 把u盘和相机中的照片或多媒体文件导入电脑中
　20.4.2 数码相机的使用和维护
　20.4.3 使用光影魔术手对照片进行编修
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　21.3.2 将喜爱的网站记录到“收藏夹”
　21.4 共享internet资源
　21.4.1 保存网页、图片和文字
　21.4.2 使用浏览器下载资源
　21.4.3 使用下载工具下载资源
第22章 网络新生活
　22.1 收发电子邮件
　22.1.1 申请免费电子邮件地址
　22.1.2 利用网页方式收发电子邮件
　22.1.3 使用foxmail收发电子邮件
　22.2 即时通信工具——qq和windows live messenger的使用
　22.2.1 通过qq与亲友通信
　22.2.2 使用windows live messenger与好友交流
　22.3 写博客、上传相册
　22.3.1 注册博客
　22.3.2 在博客中写日志
　22.3.3 将好照片发布到博客中
　22.4 网上银行
　22.4.1 开通网上银行
　22.4.2 登录网上银行
　22.4.3 网上银行的基本使用方法
第23章 电脑维护与杀毒
　23.1 电脑病毒和木马的防治
　23.1.1 正确理解电脑病毒
　23.1.2 正确理解木马
　23.1.3 做好电脑病毒与木马的防范
　23.1.4 反病毒软件的使用
　23.2 电脑维护的常用技巧
　23.2.1 对磁盘进行清理
　23.2.2 时常整理磁盘
　23.2.3 让“超级兔子”帮助整理电脑
　23.3 保护好自己的文件和系统
　23.3.1 尝试使用“系统还原”备份与还原系统
　23.3.2 使用windows 7系统备份与还原系统
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