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前言

　　电脑办公很神秘吗？　　不神秘！　　学电脑办公难吗？　　不难！　　阅读本书能掌握电脑的
基本操作与Office软件的使用方法吗？　　能！　　为什么要阅读本书　　随着电脑的普及，电脑已经
成为了公司办公的基本设备，电脑与人们的工作息息相关，它已经渗透到了办公领域的方方面面。只
有学会如何使用电脑，才能更好地利用电脑为自己的工作服务，提高工作效率。　作为电脑办公的新
手，您是否也曾为不会使用办公辅助软件和办公设备而发愁，您是否也曾为编辑Word文档而苦恼，您
是否也曾为处理工作表中的数据而不知所措，您是否也曾为设计幻灯片的动画效果而冥思苦想，您是
否也曾为与客户进行交流而力不从心，您是否也曾为忘记了重要的客户约会而懊恼沮丧⋯⋯如果您掌
握了电脑办公应用的一些基本技能和通用方法，多思考，勤动手，这些问题都会迎刃而解。基于这个
出发点，我们组织了具有多年实践经验的公司办公人员为电脑办公初学者编写了这本“入门”书籍。
通过阅读本书，相信广大电脑办公初学者一定会获益匪浅。
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内容概要

《新手学电脑办公应用》是指导初学者快速掌握电脑办公应用的入门书籍。书中详细地介绍了初学者
必须掌握的电脑办公应用的基础知识和操作方法，并对初学者在使用电脑办公时经常遇到的问题进行
了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。《新手学电脑办公应用》分为4篇，共14章。
第1篇(第1－4章)主要介绍有关电脑办公应用的基础知识，第2篇(第5－9章)主要介绍Office办公软件的
操作和基本应用，第3篇(第10、11章)主要介绍常用的办公设备和办公软件，第4篇(第12－14章)主要介
绍如何进行网上办公。
《新手学电脑办公应用》附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，本光盘具有一个全新的实景操作环
节“跟我上机”。本环节可以考查读者的知识掌握程度，并对读者的操作正误进行检测，使读者能有
针对性地进行弥补学习。同时光盘中还赠送了一本包含400个电脑办公应用方面的常见问题解答的电子
图书和386个可直接用于实际工作的Office模板，大大地扩充了《新手学电脑办公应用》的知识范围。
《新手学电脑办公应用》主要面向电脑办公的初级读者，适合于各行各业需要学习电脑办公应用的人
员使用，同时也可以作为电脑办公短训班的培训教材或者学习辅导书。
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书籍目录

第1篇 电脑办公基础第1章 第一次亲密接触——认识电脑?1.1 启动和退出Windows XP系统1.1.1 启
动Windows XP1.1.2 退出Windows XP1. 关机2. 待机3. 休眠4. 注销5. 切换用户1.2 认识Windows桌面1.2.1 桌
面图标1. 添加桌面图标2. 删除桌面图标1.2.2 任务栏1. 【开始】菜单2. 快速启动栏3. 程序按钮区4. 通知
区域1.3 Windows窗口1.3.1 窗口的组成1.3.2 窗口的基本操作1. 打开窗口2. 关闭窗口3. 调整窗口大小4. 移
动窗口5. 排列窗口6. 切换窗口第2章 我的电脑我做主——个性化电脑办公环境2.1 自定义桌面效果2.1.1 
设置桌面背景2.1.2 设置显示外观2.1.3 设置屏幕分辨率、颜色质量和屏幕刷新频率2.2 自定义【开始】
菜单1. 自定义【固定程序】列表2. 设置【常用程序】列表中的程序数目3. 更改【开始】菜单风格2.3 自
定义任务栏1. 调整任务栏大小和位置2. 自定义任务栏外观2.4 个性化键盘和鼠标1. 个性化键盘2. 个性化
鼠标2.5 拥有个性化的字体1. 安装硬盘中的字体2. 安装网络驱动器中的字体第3章 电脑安全防盗门——
保护电脑安全3.1 设置开机密码3.2 设置启动密码3.3 设置屏幕保护程序密码3.4 锁定电脑3.5 设置电源管
理密码3.6 用户账户管理1. 新建用户账户2 设置用户账户3. 删除账户4. 找回丢失的“Administrator”账
户?第4章 管理文件轻松学——文件和文件夹的管理4.1 文件和文件夹的基本操作4.1.1 新建文件和文件
夹4.1.2 选择文件和文件夹4.1.3 复制与移动文件和文件夹1. 复制文件和文件夹2. 移动文件和文件夹4.1.4 
搜索文件和文件夹4.1.5 删除与恢复文件和文件夹1. 删除到【回收站】2. 彻底删除4.2 保护文件和文件夹
的安全1. 隐藏与显示文件和文件夹2. 加密文件和文件夹3. 备份和还原文件和文件夹第2篇 Office办公应
用第5章 Word 2007基础应用5.1 启动和退出Word 20075.1.1 启动Word 20075.1.2 退出Word 20075.2 认
识Word 2007工作界面5.3 制作员工录用通知书5.3.1 创建与保存文档5.3.2 格式化字体5.3.3 格式化段
落5.3.4 设置边框和底纹5.4 制作办公用品使用管理条例5.4.1 添加编号5.4.2 添加项目符号5.4.3 设置水
印5.5 制作员工销售图表5.5.1 制作员工销售表5.5.2 制作员工销售图表1. 创建图表2. 美化图表第6章 Word
2007高级应用6.1 制作招聘流程6.1.1 插入SmartArt图形6.1.2 编辑SmartArt图形6.2 制作中秋晚会节目
单6.2.1 插入并设置艺术字6.2.2 插入并编辑图片6.2.3 插入并设置自选图形6.2.4 插入并编辑剪贴画6.3 制
作公司信纸6.3.1 页面设置6.3.2 设置页眉页脚6.4 制作公司信封6.4.1 制作单个信封6.4.2 制作多个信封1. 
创建收件人列表2. 创建批量信封第7章 Excel 2007基础应用7.1 启动和退出Excel 20077.1.1 启动Excel
20077.1.2 退出Excel 20077.2 认识Excel 2007工作界面7.3 制作员工档案表7.3.1 创建表格7.3.2 输入表格内
容7.3.3 设置单元格格式7.4 编辑员工工资表7.4.1 公式与函数7.4.2 排序数据1. 排序单列数据2. 排序多列数
据7.4.3 筛选数据1. 自动筛选2. 高级筛选7.4.4 设置条件格式7.4.5 分类汇总7.4.6 添加超链接第8章 Excel
2007高级应用8.1 制作员工销售业绩图表8.1.1 插入图表8.1.2 美化图表1. 更改图表类型2. 设置图表标题3. 
设置图表区格式4. 设置背景墙格式5. 设置图例格式8.2 制作员工档案报表8.2.1 制作数据透视表8.2.2 制作
数据透视图8.3 制作分期付款分析表8.3.1 单变量模拟运算表8.3.2 双变量模拟运算表8.4 制作员工工资查
询8.4.1 编辑表格8.4.2 实现查询功能第9章 PowerPoint 2007应用9.1 启动和退出PowerPoint 20079.1.1 启
动PowerPoint 20079.1.2 退出PowerPoint 20079.2 认识PowerPoint 2007的工作界面9.3 店铺货品展示策
略9.3.1 创建演示文稿9.3.2 添加幻灯片内容9.3.3 美化幻灯片1. 应用内置主题2. 设置文本格式3. 更改项目
符号9.3.4 设置幻灯片的切换效果9.4 玩具产品宣传9.4.1 设计母版1. 设计幻灯片标题母版2. 设计幻灯片母
版9.4.2 设置演示文稿的主题颜色和字体9.4.3 制作玩具宣传的首页内容9.4.4 制作玩具宣传首页的相关内
容1. 制作公司简介内容2. 制作作品展示内容3. 制作新品展示内容4. 制作尾页幻灯片9.4.5 设置超链
接9.4.6 设置幻灯片的切换效果第3篇 办公辅助软件和办公设备第10章 常用的办公辅助软件10.1 使用压
缩软件10.1.1 安装WinRAR10.1.2 压缩办公资料10.1.3 解压缩办公资料10.2 使用金山快译10.2.1 安装金山
快译10.2.2 使用金山快译翻译发货单10.3 使用ACDSee10.3.1 安装ACDSee10.3.2 使用ACDSee处理产品图
片10.4 使用暴风影音10.4.1 安装暴风影音10.4.2 使用暴风影音播放公司旅游录像?第11章 常用的办公设
备11.1 打印机的使用11.1.1 安装打印机11.1.2 打印文件11.2 扫描仪的使用11.2.1 安装扫描仪11.2.2 安装扫
描软件11.2.3 使用扫描软件扫描单据11.3 刻录机的使用11.3.1 安装和设置刻录机1. 安装刻录机2. 设置刻
录机11.3.2 使用刻录机刻录公司旅游录像11.4 数码相机和数码摄像机的使用11.4.1 数码相机的使用1. 接
入电脑2. 将照片导入电脑11.4.2 数码摄像机的使用1. 接入电脑2. 将视频导入电脑11.5 传真机的使用11.5.1
认识传真机11.5.2 使用传真机传送货物运送单1. 安装记录纸2. 发送传真3. 接收传真11.6 投影仪的使
用11.6.1 安装投影仪11.6.2 使用投影仪11.7 U盘和移动硬盘的使用1. U盘2. 连接U盘和移动硬盘第4篇 网
络办公第12章 局域网办公12.1 设置局域网12.1.1 添加网络组件12.1.2 设置网络协议12.2 使用局域网12.3 
资源共享12.3.1 共享文件夹1. 只读共享2. 完全共享12.3.2 共享打印机和添加共享打印机1. 共享打印机2. 
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添加共享打印机第13章 常用的网络办公应用13.1 搜索相关行业信息13.2 下载办公软件1. 利用IE浏览器
下载2. 利用下载软件13.3 与客户聊天13.3.1 QQ聊天1. 安装QQ2. 申请QQ号码3. 添加好友4. 与好友聊
天13.3.2 MSN聊天1. 安装MSN2. 注册账户3. 添加联系人4. 与联系人聊天13.4 与客户收发电子邮件13.4.1 
使用免费电子邮箱1. 申请电子邮箱2. 收发电子邮件13.4.2 使用Outlook Express1. 设置账号2. 收发电子邮
件13.5 与客户拨打网络电话1. 下载和安装TOM-Skype2. 注册账号3. 添加联系人4. 拨打网络电话13.6 开通
网上银行13.7 购买办公用品13.7.1 注册用户名13.7.2 为支付宝充值13.7.3 网上购买办公用品13.7.4 确认收
货和评价第14章 精心呵护——系统优化与维护14.1 系统优化14.1.1 磁盘清理14.1.2 磁盘碎片整理14.1.3 
系统优化设置1. 优化开机速度2. 定制视觉效果3. 内存优化4. 提高应用程序的运行速度5. 禁用错误报告6.
关闭多余的服务14.1.4 系统优化设置14.2 系统安全维护14.2.1 禁用“远程协助”和“终端服务远程控制
”功能14.2.2 使用杀毒软件杀毒1. 升级杀毒软件2. 查杀病毒14.2.3 手动杀毒1. 查杀简单病毒2. 查杀复杂
病毒
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编辑推荐

　　《新手学电脑办公应用》特点：　　不怕是新手，轻松学得会；　　全新互动多媒体学习模式；
　　看得懂：按照初学者接受知识的难易程度，由浅入深地组织内容。　　学得会：“语言通俗易
懂+实例精彩丰富”的完美结合，帮助您轻松学会电脑办公的基本操作和应用。　　用得巧：与读者
的工作和生活紧密结合，学有所用。　　视频教学：4个小时情景·互动式多媒体视频教学。　　跟
我上机：针对学习进度精心打造多套随堂练习，读者在真实环境中操作，系统会自动给出评判和正确
提示。　　超值奉送：386套全面提高办公效率的Office模板，400个电脑办公应用常见问题解答。
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