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内容概要

　　《电脑办公Windows 7+Office
2010完全学习手册》从办公人员和Windows、Office初学者的需求出发，以通俗易懂的语言，真实的办
公案例，超级实用的技巧、技能，全面介绍Windows7操作系统、Office2010软件的基本使用方法与综
合应用技能。
全书包括Windows7基本操作、Office2010操作基础、Word2010文档处理、Excel2010电子表格
、PowerPoint2010幻灯片制作、电脑上网和系统优化与管理等几个部分。

　　《电脑办公Windows 7+Office
2010完全学习手册》每一章均采用“基础知识”一“实践案例”一“技巧点拨”一“技能提高”的结
构进行安排，内容由浅入深、由基础知识到实际应用，并提供常见问题与解决技巧，帮助读者达到学
以致用的目的，提高职场竞争力。
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作者简介

作者很资深，从90年代接触Office，到现在已经十几年了，曾经出版了一本Office书印刷30多万册的业
绩，保证你学得懂，学得会，学得有用。
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书籍目录

第1章 融会贯通Windows 7
1.1 准备好了吗
1.1.1 说服自己：使用Windows 7的理由
1.1.2 从Vista升级到Windows 7的流程
1.1.3 从Windows XP升级到Windows 7的流程
1.2 新手入门：快速探索Windows 7的桌面
1.2.1 认识“开始”菜单
1.2.2 任务栏和通知区域的操作
1.2.3 必要的准备：打造个性化桌面与背景主题
1.3 关机选项说明
1.3.1 快速开／关机：睡眠
1.3.2 睡眠与休眠的差异
1.3.3 切换用户、注销与锁定
1.3.4 重新启动电脑
1.4 提升工作效率和安全的10大常用功能
1.4.1 必须掌握的Windows 7常用快捷键
1.4.2 快速打开常用的程序和文件
1.4.3 将“关机”按钮放在任务栏上以便快速关机
1.4.4 结束消耗资源的怪兽程序
1.4.5 同时显示多个时区的时间
1.4.6 打开SmartScreen筛选器--避免下载恶意软件
1.4.7 定时创建备份，让天灾人祸造成的损害降到最低
1.4.8 关闭一直弹出的“操作中心通知信息
1.4.9 用U盘加系系统性能
1.4.10 实时翻译网页内容--各国语言全精通
1.5 高级应用的技巧点拨
技巧1：放大画面中的文字和图标
技巧2：在桌面上看新闻、播照片和算汇率
技巧3：关闭窗口的半透明效果以免干扰视觉
第2章 Windows的基本操作
2.1 整理桌面的窗口
2.1.1 Windows 7独特的窗口最大化、最小化及还原操作
2.1.2 并排窗口来对比内容
2.1.3 快速打开相同的应用程序窗口
2.1.4 切换到同一应用程序中的各个文件
2.2 了解窗口内的各组件并调配自己习惯的操作环境
2.2.1 认识窗口的组成
2.2.2 调成自己习惯的操作环境
2.3 选择不同的视图方式来浏览文件
2.3.1 切换文件视图模式.
2.3.2 可预览内容的缩图类视图模式
2.3.3 目了然的文件列表和详细信息模式
2.4 将文件有条理地排序和分组
2.4.1 根据文件名、类型、大小和日期来排序文件
2.4.2 将文件分组排列
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2.5 探索电脑中的文件夹和文件
2.5.1 浏览文件夹和文件
2.5.2 文件与文件夹的路径
2.5.3 快速切换文件夹
2.6 高级应用的技巧点拨
技巧1：从任务按钮快速预览窗口内容--以便切换窗口
技巧2：以3D立体效果来切换窗口
第3章 达人教你做好办公文件管理
3.1 文件管理涵盖的知识体系与流程
3.1.1 创建：创建文件、收集资料以及将传统资料数字化.
3.1.2 整理：资料的筛选、整理与分类
3.1.3 查找：轻松查找收集与创建的文件
3.1.4 活用：数字文件的编修、保护以及相关应用
3.1.5 备份：养成定时备份数字文件的良好习惯
3.1.6 共享：善用免费网络服务，快速共享数字文件
3.2 文件与文件夹的关系
3.3 新建文件或文件夹
3.4 重命名文件或文件夹
3.4.1 快速批量重命名文件
3.4.2 命名技巧与原则
3.5 移动文件与文件夹
3.6 复制文件与文件夹
3.6.1 快速复制文件
3.6.2 快速将文件复制到指定的地方
3.7 删除与恢复文件或文件夹
3.7.1 删除文件或文件夹
3.7.2 恢复被删除的对象
3.8 压缩文件以便发送与管理
3.8.1 压缩文件或文件夹
3.8.2 解开被压缩的文件或文件夹
3.8.3 使用WinRAR压缩与解压缩文件
3.9 善用“收藏夹”快速打开文件夹
3.10 使用“库”管理文件
3.10.1 认识“库”
3.10.2 将文件夹加入到“库
3.10.3 使用“库”管理文件
⋯⋯
第4章 电脑办公必备--输入汉字
第5章 错过可惜Windows 7自带的实用小工具
第6章 电脑办公常用设备及软件
第7章 体验Office 2010新面貌
第8章 Word 2010基础操作
第9章 使用表格与图文混排
第10章 Excel 2010基本操作与数据输入
第11章工作表的数据编辑与格式设置
第12章 使用公式与函数处理表格数据
第13章 数据分析与管理
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第14章 使用图表分析数据
第15章 PowerPoint 2010的基本操作
第16章 编辑演示文稿
第17章 演示文稿高级美化方法
第18章 制作动感活力的演示文稿
第19章 幻灯片的放映设置与打包
第20章 畅游Internet
第21章 系统优化与安全攻略
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章节摘录

版权页：   插图：    如果要改变制表位的位置，只需将插入点放在设置制表位的段落中或者选定多个
段落，然后将鼠标指针指向水平标尺上要移动的制表符，按住鼠标左键在水平标尺上向左或向右拖动
。
 2.修改分栏 用户可以修改已存在的分栏，例如，改变分栏的数目、改变分栏的宽度以及改变分栏之间
的间距等。
具体操作步骤如下： 1 将插入点移到要修改的分栏位置。
 2 单击“分栏”下拉列表中的“更多分栏”命令，出现“分栏”对话框。
 3 在“预设”选项组中选择要使用的分栏格式。
 4 要改变特定分栏的宽度或间距，可以在该分栏的“宽度”或“间距”文本框中输入合适的宽度和间
距值。
 5 单击“确定”按钮。
 3.插入分栏符 如果希望某段文字处于一栏的开始处，可以采用在文档中插入分栏符的方法，使当前插
入点以后的文字移至下一栏。
具体操作步骤如下： 1 将插入点置于需要另起一栏的文本位置。
 2 切换到功能区中的“页面布局”选项卡，在“页面设置”选项组中单击“分隔符”按钮右侧的向下
箭头，从下拉列表中选择“分栏符”命令。
 4.创建等长栏 采用分栏排版格式的情况下，页面上的每栏文本都接续到下一页，但在多栏文本结束时
，可能会出现最后一栏排不满的情况。
创建等长栏的具体操作步骤如下： 1 将插入点移至分栏文本的结尾处。
 2 切换到功能区中的“页面布局”选项卡，在“页面设置”选项组中单击“分隔符”按钮右侧的向下
箭头，从下拉列表中选择“连续”分节符。
 5.取消分栏排版 如果要取消分栏排版，可以按照下述步骤进行操作： 1 选定要从多栏改为单栏的正文
，或者将插入点放置在需要取消分栏排版的节中。
 2 切换到功能区中的“页面布局”选项卡，在“页面设置”选项组中单击“分栏”按钮右侧的向下箭
头，从下拉列表中选择“一栏”命令。
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编辑推荐

《电脑办公Windows 7+Office 2010完全学习手册》由清华大学出版社出版。
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