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《电脑办公从入门到精通》

内容概要

《电脑办公从入门到精通》是指导新手快速掌握电脑办公应用技能的入门书籍。书中详细地介绍了初
学者必须掌握的电脑办公知识和操作方法，并对新手在使用电脑进行办公操作时可能遇到的各种问题
进行了专家级的指导。主要内容包括：Windows XP办公操作、Office 2007全新接触、Word 2007办公应
用、Excel 2007办公应用、PowerPoint 2007幻灯片制作、Internet办公畅通无阻、常用办公辅助工具软件
应用、常用办公设备的应用、局域网办公与共享、网上办公与商务应用、Office2007高级办公、办公数
据安全与病毒防治等。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.1 个性化电脑办公环境 在使用电脑时，为了美化电脑办公环境，需要对电脑的显
示属性进行一系列设置，下面将进行详细介绍。 1.1.1 设置桌面背景 桌面背景可以采用Windows XP的
默认设置，也可以采用系统提供的其他背景，或者自定义桌面背景，具体操作步骤如下： STEP 01 打
开“显示属性”对话框 右击桌面空白处，在弹出的快捷菜单中选择“属性”选项，弹出“显示属性”
对话框，选择“桌面”选项卡，如下图所示。 STEP 02 在“显示属性”对话框中设置 在“背景”列表
框中提供了Windows自带的背景图片，单击某图片名称，可在上方的预览区域预览图片效果，如下图
所示。 STEP 03 选择要设置为桌面背景的图片 如果要自定义背景，单击“浏览”按钮，弹出“浏览”
对话框，选择图片，单击“打开”按钮，如下图所示。 STEP 04 确定桌面背景 选择背景图片后，在“
位置”下拉列表框选择图片在桌面上的位置，在此选择“拉伸”逸项，如下图所示。 STEP 05 设置成
功 单击“确定”按钮，即可将桌面背景更改为自定义设置的背景，如下图所示。 小提示 在设置桌面
背景时，可以设置为无，这样可以使系统启动后不加载桌面背景，提高启动速度。 小提示 将电脑中
保存的图片设为桌面背景时，由于图片和显示器比例存在差异，为了保持图片的正常比例，选择图片
后，需要设置图片在桌面上的位置。 1.1.2 设置屏幕保护 屏幕保护程序是一段时间内没有对电脑进行
任何操作后系统自动运行的动态程序。它可以防止显示器长时间停留在同一个画面上，使显示器老化
，对显示器造成一定的损害；又可以暂时屏蔽屏幕，避免泄露办公资料。设置屏幕保护的具体操作步
骤如下： STEP 01 打开“显示属性”对话框 打开“显示属性”对话框，选择“屏幕保护程序”选项卡
，在“屏幕保护程序”下拉列表中选择一种屏幕保护程序，如选择“字幕”选项，如下图所示。 STEP
02 设置字幕 单击“设置”按钮，弹出“字幕设置”对话框，在对话框中输入文字并设置速度，单击“
确定”按钮，如下图所示。 STEP 03 设置时间 在“等待”数值框内输入启动屏幕保护程序的等待时间
，如输入“10”，则10分钟内如果没有对电脑进行任何操作，就启动屏幕保护，如下图所示。 STEP 04
屏保效果 单击“预览”按钮，可以启动并预览屏幕保护程序的最终结果，如下图所示。
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编辑推荐

《电脑办公从入门到精通》适合电脑办公操作的初学者使用，也可作为对电脑办公操作有些了解但还
不熟练精通的各类办公人员、大中专院校学生和社会电脑培训机构学员等的学习用书。《电脑办公从
入门到精通》从知识讲解、应用技巧、实例演示等多个方面帮助初学者全方位掌握电脑办公实用技能
，即使是没有基础的初学者也能一学即会。知识讲解涵盖电脑办公操作的方方面面，系统操作、程序
安装、软件应用、办公操作、网络应用、数据安全、行业实战⋯⋯应有尽有，全面掌握。《电脑办公
从入门到精通》采用“全程图解教学+多媒体视频讲解”的模式，以图解标注突出讲解关键性操作步
骤，使初学者轻松完成难易程度不同的电脑办公操作技能，即学即用。
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