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前言

　　经过数月的精心制作，我们的系列丛书之《2010》隆重登场了。
　　本系列图书自第一版上市以来，一直受到广大读者的好评。
随着电脑及相关技术的迅速发展，读者都希望了解最新的信息，掌握最实用的技术，这就要求我们的
编者需要随时关注市场动态，学习最新技术，保持资料及时更新。
　　我们经过多年的潜心研究和经验积累，不断突破，以“最新、最热门、最实用”为编辑宗旨，打
造了这套电脑用户首选的品牌图书。
　　《2010》系列丛书內容涉及面广，适合不同层次、不同兴趣爱好的读者阅读。
整套丛书分3个子类别：基础入门、技巧提高及图像图像，分别针对毫无基础的入门读者和有一定基
础但需要提高的电脑爱好者，以及图形图像爱好者。
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内容概要

本书属于电脑基础入门类图书，旨在以丰富的内容和详尽的知识点解析，帮助电脑用户掌握电脑办公
的相关操作。
    本书以Windows Vista操作系统为写作平台，分为13章，主要内容包括：电脑办公基础知识、管理文
件资源、轻松学打字、使用Word 2007编辑文档、文档的排版与打印、使用Excel 2007制作表格、数据
计算与分析、PowerPoint 2007入门、设置与放映演示文稿、常用办公辅助软件、网络办公基础、实现
网络化办公、系统安全与维护等。
    本书采用双栏排版，内容丰富，图文并茂，可以作为办公人员及电脑初、中级用户的自学手册和参
考用书，也可作为大中专院校或电脑培训班的教学用书。
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章节摘录

　　随着现代科技的不断发展，电脑办公已成为一种趋势，并渗入到各行各业。
无论是政府机关还是企业，每天都有大量的文档需要处理，如果没有一套智能化、信息化的办公系统
，办公效率是非常低的。
此时，利用电脑办公不仅能提高工作效率，还可使不同地域间的单位或部门进行协同办公。
一般来讲，电脑办公是指用电脑进行公文编辑、制作电子表格、文件管理、档案管理、会议安排和收
发电子邮件等方面的工作。
它的用户群主要包括机关办公室或企业的职能部门、文秘部门的工作人员。
从广义上来讲，电脑办公是一个企业除了生产控制之外的一切信息处理与管理的集合，它面向不同层
次的使用者时，就有不同的功能表现。
对于普通员工而言，可利用电脑对日常事务和业务进行处理，提高办公效率及准确度。
对于中层管理者而言，可利用电脑对信息进行管理，从而收集并提炼出有用的信息，把握业务进程，
降低经营风险，提高经营效率。
对于企业领导者而言，可利用电脑结合企业內部和外部的信息，为企业的发展提供决策参考和依据。
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编辑推荐

　　资深电脑教学专家精心编写，充分考虑初学者的认知规律和学习习惯，从零开始讲起，逐步深入
，并且简化枯燥的理论讲解，突出实例操作，让学习变得更加轻松。
书中穿插了大量的经验技巧，帮助读者掌握操作捷径，并解决学习中遇到的各种疑难问题。
双栏排版，页面整齐、紧凑，相同的篇幅带给读者更丰富的知识。
多媒体教学光盘与图书内容紧密相连，卡通人物设计营造了轻松的学习气氛，全程语音讲解使学习变
得像看电影一样简单。
　　多年畅销品牌 资深团队倾力打造
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