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内容概要

　　《电脑办公应用Office 2007版（配光盘）》系统介绍了电脑办公自动化的基础知识和相关操作技
能，主要内容包括：电脑办公基础知识、Windows Vista的基础操作与应用、电脑资源管理，以及Word
2007、Excel 2007、PowerPoint 2007等现代普及办公软件的使用。
为结合现代信息技术的使用，还在后面章节具体介绍了办公局域网和互联网的使用、电子邮件的收发
、电子商务相关知识、常见办公工具软件和办公设备的使用及电脑日常维护等。
同时，《电脑办公应用Office 2007版（配光盘）》每章后面配有上机实战、常见问题解答和练习题，
以帮助读者巩固所学知识。
　　《电脑办公应用Office 2007版（配光盘）》内容详实、讲解细致、图文并茂，既适合办公人员、
公务人员等电脑初学者使用，也适合作为大中专院校和电脑培训班的电脑办公教材使用。
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下载并安装WinRAR15.2.2　创建压缩文件1.使用向导创建压缩文件2.通过“添加”按钮压缩文件3.通过
右键菜单压缩文件15.2.3　WinRAR的高级应用1.添加到压缩包2.删除压缩包中的文件15.3　网络资源下
载工具——迅雷15.4　系统备份与还原工具15.4.1　一键还原备份系统15.4.2　还原操作系统15.5　与客
户在网上交流15.5.1　登录QQ并添加好友15.5.2 与好友聊天15.6　上机实战15.7　常见问题解答15.8　练
习题第16章　觉办公设备的使用和维护16.1 打印机的使用和维护16.1.1　认识打印机1.针式打印机2.喷
墨打印机3.激光打印机16.1.2　打印机的使用16.1.3　打印机的维护1.针式打印机的日常维护2.喷墨打印
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题解答16.5　练习题第17章　办公电脑日常维护与病毒防治17.1 网络安全防护17.1.1　什么是黑客17.1.2
　什么是病毒1.病毒特点2.病毒分类3.病毒传播的途径4.病毒防治17.1.3 杀毒软件的使用1.杀毒软件的安
装2.使用杀毒软件查杀病毒3.在线升级杀毒软件17.1.4　更新Windows Vista1.检查与更新Windows Vista2.
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更改更新设置17.2　电脑的日常维护17.2.1 磁盘清理17.2.2　磁盘碎片整理17.2.3　设置虚拟内存17.2.4　
系统还原1.创建系统还原点2.还原系统17.3　上机实战17.4　常见问题解答17.5　练习题
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编辑推荐

　　《电脑办公应用Office 2007版（配光盘）》特色：翔实的内容采用图示化方式讲解，让学习更加
快捷，更加轻松。
基础知识、应用实例，综合案例三级模式更加科学。
300余个应用“小窍门”大大提高学习效率。
300余个应用“小窍门”大大提高学习效率。
200余个常见问题解答让学习畅通无阻。
情影式人物对话贯穿始终，让学习更加轻松和愉快！
　　超大容量多媒体演示、互动教学光盘：教学演示、模拟操作、练习测试三重模式，实现真正意义
上的情景互动。
全部实例、全部步骤搬上光盘，书盘一一对应，同步进行。
素材、源文件、最终效果一应俱全，直接调用很方便！
全程播放时间长达13小时。
电脑各类问题和应用技巧3000例。
　　Flashsk 制作动画、Flash版MTV、小游戏、Flash广告、教学课件；《电脑办公应用Office 2007版（
配光盘）》可成为Flash动画制作的好帮手。
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