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内容概要

《电脑办公从新手到高手(附光盘Windows7+Office2010版)》针对电脑初学者及职场新人，全面介绍电
脑办公必备的操作技能与方法。
既介绍
Windows 7操作系统应用和使用Office
2010套装办公软件，又根据真实职场日常应用所需介绍了多种办公常用软件、网络办公和常见办公设
备的使用方法，使读者能够在最短的时间内学会使用电脑进行各种办公操作，轻松完成各种办公任务
。

庞少召主编的《电脑办公从新手到高手(附光盘Windows7+Office2010
版)》共分为18章，内容包括：创建电脑办公高效平台，轻松管理办公文件，电脑办公快速入门
，Word
2010快速入门，设置与美化Word文档，丰富Word办公文档，Word办公案例实战，编辑Excel表格数据
，设置与美化Excel表格，Excel数据计算与分析，Excel高效办公案例实战，编辑PowerPoint演示文稿，
添加动画交互与放映演示文稿，PowerPoint高效办公案例实战，网络办公应用，使用办公工具软件，
使用常见办公设备，以及电脑日常维护与安全等。
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书籍目录

第1章 创建电脑办公高效平台
　1．1 搭建电脑办公硬件平台
　 1．1．1 认识电脑的构成
　 1．1．2 自己动手连接电脑
　1．2 创建电脑办公软件平台
　 1．2．1 Windows 7系统的桌面操作
　 1．2．2 Windows 7的窗口操作
　 1．2．3 在Windows 7中运行办公软件
　 1．2．4 关闭或使电脑休眠
　1．3 创建个性化电脑办公环境
　 1．3．1 修改桌面显示效果
　 1．3．2 设置系统日期和时间
　 1．3．3 创建与管理用户账户
　1．4 设置办公操作系统
　 1．4．1 设置屏幕分辨率
　 1．4．2 显示图标和通知
　 1．4．3 结束进程
　 1．4．4 调整鼠标性能
第2章 轻松管理办公文件
第3章 电脑办公快速入门
第4章 Word 2010快速入门
第5章 设置与美化Word文档
第6章 丰富Word办公文档
第7章 Word办公案例综合实战
第8章 编辑Excel表格数据
第9章 设置与美化Excel表格
第10章 Excel数据计算与分析
第11章 Excel高效办公案例综合实战
第12章 编辑PowerPoint演示文稿
第13章 添加动画交互与放映演示文稿
第14章 PowerPoint高效帮案例综合实战
第15章 网络办公应用
第16章 使用办公工具软件
第17章 使用常见办公设备
第18章 电脑日常维护与安全
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章节摘录

版权页：   插图：   1.3.2 设置系统日期与时间 新安装的操作系统需要重新设置日期和时间。
除了为办公提供方便外，系统时间也是部分软件运行需要的外部参数。
 设置系统日期和时间的具体操作方法如下：Step01 单击“更改日期和时间设置”超链接。
单击任务栏右侧的日期和时间图标。
 在弹出的“日期和时间”面板中单击“更改日期和时间设置”超链接。
 Step02 鼬单击“更改日期和时间”按钮 弹出“日期和时间”对话框，在“日期和时间”选项卡下单击
“更改日期和时间”按钮。
 Step03 鼬选择年份和月份 弹出“日期和时间设置”对话框，选择年份和月份。
 Step04 设置时间。
在“时间”数值框中设置正确的时间。
单击“确定”按钮。
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编辑推荐

《从新手到高手系列:电脑办公从新手到高手》适合电脑初学者及职场新人快速提高电脑办公的操作技
能，也适合有一定电脑实际办公经验、需要进一步提高电脑操作水平的从业人员，还可以作为各类大
中专院校、电脑培训机构的学习用书。
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