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内容概要

本书由具有丰富教学与实践经验的培训专家精心编写。
全书针对初学者的需求，从零开始，讲述了当前最新、最流行的操作系统与应用软件的使用方法，让
用户在最短的时间内轻松学会使用电脑。
    全书共28章，内容包括电脑操作入门，Windows Vista操作系统的安装，Windows XP操作系统
与WindowsVista操作系统的使用，文件与文件夹的管理，中文输入法的设置与五笔字型、搜狗等流行
输入法的使用，Office 2007入门与基本操作，Word 2007入门与应用，Excel 2007入门与应用
，PowerPoint 2007入门与应用，体验影视和音乐等多媒体丰富生活，网上冲浪与资源下载，收发电子
邮件，电脑安全与维护等。
    本书内容翔实、通俗易懂、实例丰富，通过“步骤引导+图解操作”的方式进行讲解，真正做到以
图析文，一步一解地教读者学会电脑入门的操作与应用技巧。
本书定位于广大电脑初、中级用户和家庭用户，既适合无基础又想快速掌握电脑入门操作及应用技巧
的读者，也可作为高职高专相关专业和电脑培训班的教学用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编电脑入门完全学习手册>>

书籍目录

第1部分 电脑操作快速入门  第1章 认识电脑  第2章 Windows XP应用  第3章 Windows Vista应用  第4章 管
理文件和文件夹  第5章 用汉字输入法打字第2部分 Office 2007快速入门  第6章 Office 2007入门  第7章
Office 2007基本操作第3部分 Word高效应用  第8章 创编“录用通知书”  第9章 编辑“新员工培训须知
”  第10章 排版“表彰通报”  第11章 打印“劳动合同书”  第12章 制作“新员工培训计划表”与“员
工人事资料表”  第13章 制作图文并茂的说明书封面与海报第4部分 Excel高效应用  第14章 Excel 2007工
作薄与工作表的基本操作  第15章 在Excel中输入与编辑数据  第16章 编排与设计工作表  第17章 公式与
函数的使用  第18章 数据分析与管理  第19章 使用图表分析数据第5部分 PowerPoint高效应用  第20章
PowerPoint 2007的基本操作  第21章 处理文本与幻灯片  第22章 向幻灯片中插入对象  第23章 控制演示文
稿外观  第24章 放映演示文稿第6部分 享受娱乐、网络生活与系统安全  第25章 享受影视和音乐  第26章 
畅游因特网  第27章 收发电子邮件  第28章 电脑维护与杀毒
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章节摘录

　　第1部分 电脑操作快速入门　　第1章 认识电脑　　1.1 电脑的组成　　一台电脑由硬件系统和软
件系统两大部分组成。
硬件系统是指构成电脑系统的实体（即用手能摸得着的实物），如机箱、主板、键盘、鼠标和显示器
等。
启动电脑后，可以看到电脑中安装的操作系统、应用软件（办公软件、工具软件和游戏等），这些组
成了电脑的软件系统。
　　目前，电脑之所以能够推广应用到各个领域，正是由于软件的种类多样，能够出色地完成各种不
同的任务。
当然，电脑硬件是支持软件工作的基础，没有良好的硬件配置，软件再好也没有用武之地。
同样，没有软件的支持，再好的硬件配置也是毫无价值的。
　　1.1.1 认识电脑的硬件系统　　电脑硬件的组成可以分为主机和外设两大部分。
主机由机箱、主板、CPU、内存、显卡、声卡、网卡、硬盘和光驱等设备组成；外设由显示器、鼠标
和键盘等设备组成。
如图1.1所示为一台由主机和外设组成的电脑。
　　1.显示器　　显示器的作用是把电脑处理后的结果显示出来，它是电脑显示、输出信息的主要设
备。
常用的显示器有阴极射线管显示器（CRT）和液晶显示器（LCD），如图1.2所示。
目前液晶显示器的价格已被大众接受，越来越多的人开始购买液晶显示器。
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编辑推荐

　　资深电脑教育专家特别针对初学者的学习特点精心编著，帮您快速掌握电脑入门的诀窍。
　　融作者多年教学经验，为初学者量身定制；Windows XP和Vista操作系统、五笔输入、上网浏览
、DV制作全包容；详尽的图文标注，快速入门的提示，高效操作的技巧，让你无师自通，成为电影
达人；20个Office 2007办公应用的典型实例，教你赢在职场。
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