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《Windows Vista+Office》

前言

本书引领Windows Vista、Office 2007初学者从实用操作着手，帮助读者掌握Windows Vista系统安装、系
统基本操作、系统文件管理、系统基本设置、系统程序管理，以及系统娱乐功能的应用等知识，并深
入学习Office 2007中5个常用组件（Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、Access 2007和Outlook 2007
的应用方法和使用技巧。全书内容信息量大，立足实用，并通过综合实例对书中重点知识进行实践练
习，让读者边学变练，举一反三，熟练掌握Windows Vista操作系统和Office 2007办公软件的应用知识，
成为电脑应用高手。
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内容概要

《Windows Vista+Office 2007综合应用从新手到高手》引导Windows Vista、Office 2007初学者从实用操
作着手，帮助读者掌握Windows Vista系统安装、系统基本操作、系统文件管理、系统基本设置、系统
程序管理，以及系统娱乐功能的应用等知识，并深入学习Office 2007中5个常用组件(Word 2007、Excel
2007、PowerPoint 2007、Access 2007和Outlook 2007)的应用方法和使用技巧。《Windows Vista+Office
2007综合应用从新手到高手》面向电脑初、中级用户，不仅适合广大电脑初学者从零开始学习电脑知
识，而且适合有一定基础的读者学习，以帮助他们掌握更多的实用技能。另外，《Windows
Vista+Office 2007综合应用从新手到高手》还可作为大中专院校或者社会培训班的学习教材。
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书籍目录

第1章 Windows Vista系统的安装1.1 Windows Vista概述1.2 安装Windows Vista系统的硬件要求1.3 安
装Windows Vista系统1.3.1 全新安装1.3.2 升级安装1.4 安装驱动程序1.4.1 安装芯片组驱动程序1.4.2 安装
显卡驱动程序1.4.3 安装声卡驱动程序巩固与练习第2章 Windows Vista的基本操作2.1 Windows Vista的启
动与退出2.1.启动Windows Vista2.I.2 退出Windows Vista2.1.3 Windows Vista的切换用户、注销、锁定、重
新启动、睡眠等操作2.2 Windows Vista欢迎中心2.2.1 进入Windows Vista欢迎中心2.2.2 了解Microsoft产
品2.3 Windows Vista桌面2.3.1 桌面图标2.3.2 设置桌面背景2.3.3 设置平民保护程序2.3.4 设置显示属性2.4 
“开始”菜单和任务栏2.4.1 “开始”菜中2.4.2 任务栏2.5 Windows边栏2.5.1 关闭／显示Windows边
栏2.5.2 添加与删除Windows边栏小工具2.6 Windows Vista窗口的基本操作2.6.1 认识Windows Vista窗
口2.6.2 最大化、最小化与关闭窗口2.6.3 移动与调整窗口2.6.4 排列与切换窗口巩固与练习第3章
Windows Vista的文件管理3.1 浏览文件和文件夹3.1.1 查看磁盘信息3.1.2 查看文件和文件夹3.1.3 切换文
件夹3.2 新建文件夹3.2.1 利用“组织”按钮创建文件夹3.2.2 利用快捷菜单创建文件夹3.3 选取与打开文
件或文件夹3.3.1 选取文件或文件夹3.3.2 打开文件或文件夹3.4 将文件或文件夹重命名3.5 移动与复制文
件或文件夹3.5.1 移动文件或文件夹3.5.2 复制文件或文件夹3.6 删除与查找文件或文件夹3.6.1 删除文件
或文件夹3.6.2 搜索文件或文件夹3.7 查看与设置文件或文件夹的属性3.7.1 设置文件夹隐藏属性3.7.2 文
件加密巩固与练习第4章 Windows Vista的基本设置4.1 Windows Vista的控制面板4.2 用户账户管理4.2.1 
新建用户账户4.2.2 管理用户账户4.2.3 切换用户账户4.2.4 认识两个特殊账户4.2.5 设置家长控制功能4.3 
日期和时间设置4.4 系统声音设置巩固与练习第5章 Windows Vista的程序管理5.1 安装与卸载应用程
序5.1.1 安装金山词霸5.1.2 卸载金山词霸5.2 打开Windows功能5.3 检查程序兼容性巩固与练习第6章
Windows Vista的娱乐功能6.1 WindowsMedisPlayer6.2 Windows照片库6.3 Windows媒体中心6.4 Windows
Vista自带的游戏巩固与练习第7章 Word2007应用基础7.1 Word2007的工作界面7.2 文本基本操作7.3 设置
字符格式7.4 设置段落格式7.5 综合实战——制作委托证明巩固与练习第8章 Word2007图文混排8.1 添加
文本框8.2 设置艺术字8.3 插入剪贴画和图片8.4 添加SmartArt图形8.5 插入表格8.6 综合实战——制作招
聘启事巩固与练习第9章 Word2007的高级应用9.1 认识宏9.2 使用域9.3 页面设置9.4 插入页眉和页脚9.5 
打印9.6 综合实战——制作物资管理规定巩固与练习第10章 Excel2007应用基础10.1 Excel2007工作界
面10.2 数据的输入和格式设置10.3 单元格的编辑10.4 使用自动填充功能10.5 综合实战——制作销售数据
统计表巩固与练习第11章 Excel2007的高级应用11.1 公式和函数的应用11.2 数据分析和处理11.3 图表的
应用11.4 工作表的打印11.5 综合实战——制作员工工资单巩固与练习第12章 PowerPoint2007应用基
础12.1 PowerPoint2007的工作界面12.2 幻灯片的基本操作12.3 文本内容的编辑12.4 添加其他幻灯片内
容12.5 幻灯片的美化12.6 综合实战——制作公司企划方案幻灯片巩固与练习13.1 应用模板与母版13.2 为
幻灯片添加动画效果13.3 幻灯片的放映13.4 幻灯片的打包与发布13.5 综合实战——制作公司发展演示
幻灯片巩固与练习第14章 Access2007数据库应用14.1 认识Access200714.2 创建数据库14.3 编辑数据14.4 应
用数据库管理系统14.5 综合实战——制作物资采购数据库巩固与练习第15章 Outlook2007的日常应
用15.1 Outlook2007的工作界面15.2 创建账户15.3 收发电子邮件15.4 管理联系人15.5 管理日常事务15.6 订
阅RSS巩固与练习附录 习题答案

Page 4



《Windows Vista+Office》

章节摘录

插图：Windows Vista是微软公司推出的最新Windows系列操作系统，它继承了Windows XP的标准性、
安全性、可管理性和可靠性，以及即插即用、友好的用户界面和创新的支持服务性等特性，功能更加
强大。与先前的Windows操作系统相比，Windows Vista操作系统开发了更多的新特性，主要体现在以
下几个方面：Windows Vista可紧密和快捷地将你和你的朋友、你所需要的信息，以及你的电子设备无
缝连接起来，使所有的计算机（俗称电脑）和电子设备连为一体。电脑数据安全一直是用户最关心的
问题。Windows Vista强大的安全功能可以有效地保护电脑，避免电脑数据受到间谍软件和计算机病毒
的侵袭。Windows Vista所使用的用户界面看起来会有一种水晶的感觉，从用户界面上让人感到更加整
洁。此外，Windows Vista可以更加有效地处理和归类用户的数据，能为用户带来最快捷的个人数据服
务，让用户更加快捷地管理自己的信息。

Page 5



《Windows Vista+Office》

编辑推荐

《Windows Vista+Office 2007综合应用从新手到高手》：专业品质，学以致用，全方位互动讲解让您一
学就会；图解教学，无师自通，全新图解模式，简单直观，一目了然；超值光盘，视听盛宴，超长多
媒体视听教学，体验学习乐趣。
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