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内容概要

本书集结了多位电脑专家的教学经验，以通俗的语言，丰富的实例，全面介绍了电脑办公的基本知识
与操作技巧。
本书主要内容包括：电脑办公基础知识，Windows XP操作基础，Windows XP的基本设置，文件资源，
轻松掌握汉字输入法，Word 2007快速入门，Word 2007排版设计，Word 2007的高级应用，Excel 2007基
础操作，Excel 2007高级应用， PowerPoint 2007基本应用，常用工具软件，畅游Internet，Internet办公应
用，以及电脑维护与故障排除。
    本书知识点系统、全面，实例丰富，是广大电脑办公用户的最佳自学手册，同时也可作为大中专院
校或企业的培训教材，以及作为电脑培训班的教学用书。
    本书附带一张精心开发的多媒体教学光盘，采用全程语音讲解、情景式教学模式，对书中各个知识
点进行详细讲解，帮助读者轻松上手。
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章节摘录

　　1.1 启动与关闭电脑　　电脑的启动与关闭操作看似一件微不足道的事情，但对电脑的日常维护确
有极大的影响。
如果不遵循正确的操作步骤，将会导致系统崩溃，甚至损坏电脑硬件，给用户带来不必要的损失。
科学的启动与关闭电脑，可减少对电脑硬件的伤害，延长电脑的使用寿命。
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