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内容概要

　　本书以Windows 7操作系统为操作背景，以图解实例为表达方式，将大量案例与知识点结合使读
者可以轻松实现0ffice
2010办公软件的入门。

　　全书共分为10章，第1章为初识Windows 7、第2章为管理计算机中的文件、第3章为个性化自己
的Windows
7系统、第4章为0ffice 2010办公软件、第5章为Word 2010基础应用、第6章为Word
2010高级应用、第7章为Excel 2010基础应用、第8章为Excel 2010高级应用、第9章为PowerPoint
2010基础应用、第l0章为PowerPoint
2010高级应用。
通过精选实例详细介绍了制作技巧，让读者融会贯通、举一反三。

　　本书面向初级和中级计算机用户，适合计算机培训人员以及各行各业0ffice
2010办公软件的用户使用，也可作为大中专院校或者企业培训辅导教材。

　　本书配套光盘内容为部分实例的素材文件和视频文件。
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书籍目录

第1章　初识Windows7
　1.1认识Windows7的桌面
　　1.1.1桌面背景
　　1.1.2桌面图标
　　1.1.3任务栏
　1.2认识Windows 7的“开始”菜单
　　1.2.1“固定程序”列表
　　1.2.2“常用程序”列表
　　1.2.3“所有程序”菜单
　　1.2.4“启动”菜单
　　1.2.5“搜索”框
　　1.2.6“关闭选项”按钮
　1.3认识Windows7的窗口
　　1.3.1窗口的组成
　　1.3.2窗口的基本操作
　1.4本章小结
　1.5趁热打铁
第2章　管理计算机中的文件
　2.1认识文件和文件夹
　　2.1.1文件
　　2.1.2文件夹
　2.2文件和文件夹的显示
　　2.2.1文件和文件夹的显示方式
　　2.2.2查看文件和文件夹
　2.3文件和文件夹的基本操作
　　2.3.1新建文件或文件夹
　　2.3.2新建文件或文件夹的快捷方式
　　2.3.3重命名文件或文件夹
　　2.3.4复制与移动文件或文件夹
　　2.3.5删除与恢复文件或文件夹
　　2.3.6查找文件或文件夹
　　2.3.7压缩与解压缩文件或文件夹
　2.4文件和文件夹的高级操作
　　2.4.1显示与隐藏文件或文件夹
　　2.4.2加密与解密文件或文件夹
　　2.4.3备份与还原文件或文件夹
　2.5趁热打铁
　　2.5.1实例演练
　　2.5.2实践题
第3章　个性化自己的Windows7系统
　3.1个性化桌面
　　3.1.1设置个性化的桌面背景
　　3.1.2设置个性化桌面图标
　　3.1.3为桌面添加使用工具
　3.2个性化开始菜单。
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　　3.2.1个性化固定程序列表
　　3.2.2个性化常用程序列表
　　3.2.3个性化启动菜单
　3.3个性化任务栏
　　3.3.1设置任务栏的外观
　　3.3.2自定义通知区域
　　3.3.3使用Aero Peek预览桌面
　　3.3.4工具栏的设置
　3.4个性化输入设备
　　3.4.1鼠标的个性化设置
　　3.4.2键盘的个性化设置
　3.5趁热打铁
　⋯⋯
第4章　Office 2010办公软件
第5章　Word 2010基础应用
第6章　Word 2010高级应用
第7章　Excel 2010基础应用
第8章　Excel 2010高级应用
第9章　PowerPoint 2010基础应用
第10章　PowerPoint 2010高级应用

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010高效办公新手指南>>

章节摘录

版权页：插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010高效办公新手指南>>

编辑推荐

《Office 2010高效办公新手指南针》特点：专家传授：《Office 2010高效办公新手指南针》由资深培训
讲师编写，融合丰富的使用与教学经验，传授Office 2010的使用方法与技巧。
内容全面：从基本操作入手，讲解Word 2010、Excel 2010、PowerPoint 2010三大办公应用软件的知识，
让您快速掌握Office的使用方法。
知识丰富：近1sOAi知识点操作，采用图解、视频讲解双模式，让您轻松解决日常工作中存在的问题
；近280个“视野拓展”与每页内容环环相扣，大大扩展读者的视角。
42集总时长近120分钟的视频教学，以及案例所需的素村和源文件，让您享受有趣、轻松的学习过程。
电脑启航必备宝典。
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