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《电脑办公与应用从新手到高手》

内容概要

《电脑办公与应用从新手到高手(Windows 7+Office 2010)》由多位资深的计算机操作人员共同编著而成
，站在用户的角度深入浅出地介绍家庭电脑的基本操作、常用的休闲娱乐方法，以及常用办公软件的
应用等内容。内容涉及计算机的基础硬件知识、Windows7的操作环境、使用IE浏览器、收发电子邮件
、Word2010、Excel2010和PowerPoint2010等。《电脑办公与应用从新手到高手(Windows 7+Office 2010)
》结构清晰、叙述流畅，采用图文并茂的排版方式，结合丰富的实例，并在配书光盘中提供了大容量
的多媒体教学文件和实例素材。
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《电脑办公与应用从新手到高手》

书籍目录

第1章步入家庭电脑 1.1了解计算机组成 1.2 WindoWS 7概述 1.3 Windows 7桌面新功能 1.4任务栏新功能
1.5安装Windows 7操作系统 1.6 Windows 7桌面基本操作 1.7 自定义开始菜单与任务栏 1.8体验Aer0桌面
1.9开启Windows 7梦幻桌面 1.10添加网络位置 1.1 1添加任务栏功能 1.12高手答疑 第2章认识Windows 7
视窗 2.1窗口基本操作 2.2认识对话框 2.3 多窗口管理 2.4设置个性窗口 2.5利用对话框修改短文 2.6新手
训练营 2.7高手答疑 第3章文件安全管理 3.1备份与还原文件或文件夹 3.2压缩和解压缩文件或文件夹 3.3
EFS文件加密 3.4 BitLocker驱动器加密 3.5设置共享文件夹 3.6 Backup4all Professional 4备份文件夹 3.7文件
保护专家个人版11.03加密文件夹 3.8新手训练营 3.9高手答疑 第4章软件和硬件管理 4.1 安装及查看更新
4.2设备管理器 4.3安装与卸载硬件驱动 4.4安装和应用360安全卫士 4.5 使用wim7优化大师美化系统 4.6安
装本地打印机 4.7驱动程序的更新、备份和还原 4.8新手训练营 4.9高手答疑 第5章网络管理 5.1 网络和共
享中心 5.2远程桌面管理 5.3家庭组共享 5.4创建与管理账户 5.5 设置IP地址 5.6诊断和修复网络连接 5.7使
用权限设置创建个人文件夹 5.8在远程桌面上使用本地资源 5.9新手训练营 5.10高手答疑 第6章使用Web
浏览器 6.1 浏览器 6.2常规设置 6.3 安全设置 6.4新增功能 6.5 卸载Internet Explorer 8 6.6 自定义网页样式表
6.7删除自动完成历史记录 6.8新手训练营 ⋯⋯ 第7章系统维护与优化 第8章收发电子邮件 第9章Word基
础操作 第10章编排格式 第11章图文并茂 第12章文表混排 第13章Excel基础操作 第14章管理数据 第15章
计算数据 第16章使用图表 第17章分析数据 第18章PowerPoint基础操作 第19章增强幻灯片的视觉性 第20
章设置动画效果 第21章放映与输出幻灯片
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《电脑办公与应用从新手到高手》

章节摘录

版权页：   插图：   在该对话框中，还提供了其他类型的规则，其介绍如下。 只为包含以下内容的单
元格设置格式可以在【编辑规则说明】栏中，单击【单元格值】下拉按钮和【介于】下拉按钮，来设
置要突出显示的内容，并为这些内容设置显示格式。 仅对排名靠前或靠后的数值设置格式 可以对工
作表中，其值靠前或靠后的数值项，设置显示格式。 仅对高于或低于平均值的数值设置格式可以对工
作表中，其值高于或低于平均值的数值项设置显示格式。 仅对唯一值或重复值设置格式 可以对工作
表中，仅有唯一的一个值或具有多个相同值的项设置显示格式。 使用公式确定要设置格式的单元格 
可在【编辑规则说明】栏中的【为符合此公式的值设置格式】对话框中，输入公式来选择要突出显示
的单格，并设置其显示格式。然后，在下面的【编辑规则说明】栏中，将【格式样式】设置为“双色
刻度”。然后，分别设置【最小值】与【最大值】的值与显示颜色。 2.管理规则 执行【开始】|【样式
】|【条件格式】|【管理规则】命令。在弹出的【条件格式规则管理器】对话框中，可新建规则，编
辑规则和删除规则。在该对话框中，各设置参数详细介绍如下。显示其格式规则 可以在其下拉列表中
，选择应用格式的对象。 新建规则 可以在弹出的对话框中，新建规则。 编辑规则 可在弹出的对话框
中，编辑修改规则。 删除规则 可删除已选择的规则。 条件规则具有强大且灵活多样的使用技巧，运
用不同的条件规则，可以突出显示指定类型的数据，以及制作深浅间隔的底纹、快速比较数值、显示
包含公式的单元格等。
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《电脑办公与应用从新手到高手》

编辑推荐

《电脑办公与应用从新手到高手(Windows 7+Office 2010)》适合各类家庭用户进阶学习，也可以作为相
关院校和社会培训学校的教材。
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