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《Windows Vista+Office》

前言

　　本书从初学者的角度出发，系统地介绍了Windows Vista操作系统的基础知识；Word软件中的创建
和编辑文档、简单排版、图文混排技术、页面设置和打印；Excel软件中的创建和编辑工作簿和工作表
、图表、公式和函数，以及数据管理和打印设置；最后还介绍了Internet的基本操作，如文件下载、收
发电子邮件、常见杀毒软件的使用。本书在结构上做了精心设计，并附有大量的插图和实例，使初学
者能够在最短的时间内轻松学习、熟练掌握常用的办公应用软件。每章后面还附有习题，这些习题紧
扣学习重点，是对读者学习效果的检验。　　全书共12章，各章的内容安排如下：　　第1～第3章介
绍了Windows Vista操作系统的基本使用方法和各种操作技巧，以及汉字的输入。　　第4～第6章介绍
了Word 2007文字处理软件的使用方法和技巧。　　第7～第9章介绍了表格处理软件Excel 2007的常用
知识。　　第10～第12章介绍了Internet网络及系统的安全，以及病毒的防治等知识。　　本书内容简
明清晰、重点突出、实例丰富、图文并茂，每章后面的上机指导和习题，用于指导读者上机实际操作
，并结合每章给出了填空题、选择题、判断题、简答题及操作题，通过练习达到巩固每章所学习知识
的目的。　　我们真诚希望本书能对您有最大的帮助，也希望您通过本书的学习能掌握WindowsVista
操作系统和办公软件的使用。由于编者水平有限，疏漏和错误之处在所难免，恳请广大读者批评指正
。
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内容概要

《Windows Vista+Office 2007+Internet办公自动化教程与上机指导》介绍了目前流行的Windows Vista
（Home Basic初级家庭版）操作系统、Office 2007（包括Word 2007文字处理软件、Excel 2007电子表格
软件）、中文输入法、Internet的应用及网络安全等知识。全书按照由浅入深、循序渐进的方式来组织
，将复杂的操作过程以图文并茂的形式生动地展示给读者。
《Windows Vista+Office 2007+Internet办公自动化教程与上机指导》内容全面、讲解细致，是办公人员
、家庭电脑初学者的最佳自学书，也可作为各类计算机培训班的培训教材、大中专院校非计算机专业
学生的实用参考书。
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书籍目录
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工具栏    1.6.4 利用两种方法打开命令提示符窗口  1.7 习题第2章 文件管理和系统设置  2.1 管理电脑中的
文件和文件夹    2.1.1 文件和文件夹的概念    2.1.2 文件的类型和图标    2.1.3 【计算机】窗L】    2.1.4 查看
磁盘或文件夹的属性    2.1.5 文件的显示方式    2.1.6 新建文件夹(或文件)并命名    2.1.7 选择文件和文件
夹    2.1.8 复制、移动、删除文件或文件夹    2.1.9 回收站的管理和使用  2.2 文件的压缩与解压缩    2.2.1 
压缩文件    2.2.2 解压缩文件  2.3 添加和删除程序    2.3.1 安装应甩程序    2.3.2 删除程序  2.4 磁盘管理   
2.4.1 磁盘扫描    2.4.2 整理磁盘碎片  2.5 设置显示属性    2.5.1 更改桌面的主题    2.5.2 调整屏幕分辨率和
刷新率  2.6 用户帐户的管理    2.6.1 用户帐户管理简介    2.6.2 用户帐户管理    2.6.3 家长控制  2.7 上机指导
   2.7.1 安装Office 2007    2.7.2 安装硬件驱动程序    2.7.3 把文件复制到u盘上    2.7.4 隐藏与显示文件或文件
夹    2.7.5 更改桌面背景  2.8 习题第3章 汉字的输入第4章 Word排版的一般处理技术第5章 长篇文档的处
理技术第6章 在Word中处理表格和图形第7章 用Excle创建电子表格第8章 表格的修饰和打印第9章 数据
分析和管理第10章 浏览Internet第11章 收发电子邮件和即时通信第12章 网络安全参考答案
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章节摘录

　　1.处理器（CPU）　　目前所有中端以上的Intel或AMD处理器都可以满足Windows Vista的基本需
求，并且低端处理器也可以运行Vista，但是可能无法达到最佳效果，而且显然无法在高端游戏以及视
频编辑上胜任。AMD和Intel都已经推出了各自的双核心处理器，毋庸置疑的是，目前的AMD、Intel 64
位处理器是不错的选择。　　2.内存　　为了体验Windows Vista的先进功能，用户至少需要512MB内
存——能够支持系统运行以及普通软件的运行需求。鉴于不少游戏内存占用量都接近512MB
，Windows Vista用户最好拥有1GB或以上内存。如果你平时的软件应用对硬件要求较高，你最好确定
新系统是否还有再加装内存的需要。　　3.显卡　　有一点非常重要：Windows Vista将拥有全新的华
丽的图形界面和外观，因此一定要考虑显卡性能。当然，也可以通过设置将Vista的要求到降
和Windows，XP相当。如果想要体验Windows Vista的所有效果，必须拥有一块强大的显卡。首先必须
避免使用目前的低端CPU，保证显卡支持DirectX 9，至少有64MB显存。如果你自己攒机，最好选择包
含有独立的PCIe或者AGP的显卡，这样可以方便你在未来进行升级，但AGP和PCIe只能保证你以后能
够拥有足够的Windows Vista显示带宽。　　如果选择使用集成显示芯片的主板，确保该主板存在PCIe
／AGP插槽，同样是为了升级。对于笔记本用户，很显然，要在轻薄便携和强大厚重之间做出选择，
拥有最高显示性能的笔记本往往是很沉很大的台式机替代品。在芯片组方面，尽量选择nⅥDIA和ATI
的产品。　　4.存储硬件　　Windows Vista在数码照片处理方面有很大改进，因此需要更多空间来存
储高品质相片文件。硬盘自然是越大越好，更重要的是，要确保可以在未来加装硬盘以扩展硬盘容量
。鉴于硬盘是目前PC速度的瓶颈，你能够在选择高速硬盘中获得显著的性能提升。标准的IDE硬盘转
速为7200rpm，2MB缓存，而SATA硬盘则至少拥有8MB缓存，并支持NCO技术，所以，我们建议你考
虑后者。对于安装windows’Vista计算机来说，同时拥有读写能力的DVD驱动器十分重要，目前DVD
刻录机价格下降速度很快，相信价格因素将不再是问题。
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编辑推荐

　　《Windows Vista+Office 2007+Internet办公自动化教程与上机指导》内容简明清晰、重点突出、实
例丰富、图文并茂，每章后面的上机指导和习题，用于指导读者上机实际操作，并结合每章给出了填
空题、选择题、判断题、简答题及操作题，通过练习达到巩固每章所学习知识的目的。　　丛书特点
　　入门快、实用性强　　系统性与逻辑性强　　内容丰富、解释透彻　　结构清晰、学习目标明确
　　针对性强、定位准确、编排合理、完全适合教学需要　　丛书品种丰富，适合不同地域、不同层
次的电脑培训班，也完全适合自学者和大中专院校使　　内容特点　　每章均配有教学提示和教学目
标　　正文有详尽的功能说明和使用方法介绍　　每章均配有上机指导，根据指导可快速完全掌握实
用的内容　　每章最后均配有练习题，能充分巩固所学知识　　全面介绍Windows Vista和Office 2007的
各项操作功能，讲解常见办公软件的使用，帮助读者掌握办公自动化应用方面的实用方法，详细剖
析Internet应用及安全防护的各种实战技术，享受畅进Internet乐趣　　附赠CD-ROM、内含操作视频
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