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《电脑办公Windows8+Office2》

内容概要

《电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》从初学者的角度出发，以最新的Windows系统和办公
软件为例，为用户详细介绍了如何操作电脑、如何实现办公自动化。《电脑办公Windows8+Office2013
从入门到精通》通过简单易懂的语言和精美的配图，从Windows8和Office2013三组件的基础知识、技
巧和实际操作等方面讲起，对Windows8和Office2013三组件使用过程中的各方面内容进行了详细介绍
，让所有需要了解这方面知识的用户都能非常轻松地学习和掌握它们的正确操作方法。《电脑办
公Windows8+Office2013从入门到精通》共16章，第1章介绍如何使用Windows8系统，第2章介绍如何输
入汉字，第3章介绍使用文件夹和库管理办公文件，第4章介绍常用程序的使用，第5章认识Office2013
，第6章～第8章介绍如何使用Word编辑文档，第9章～第12章介绍使用Excel处理数据的方法，第13章
和第14章介绍创建PowerPoint演示文稿的过程，第15章介绍三大Office组件间的配合使用与文件共享，
第16章通过电脑的优化与维护知识帮助用户更好地管理自己的电脑。
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《电脑办公Windows8+Office2》

书籍目录

前言 第1章学会使用Windows 1.1走进全新的Windows 1.1.1Windows 8的新增功能 1.1.2Windows 8的安装
1.1.3Windows 8的进入与退出 1.2从桌面开始使用 1.2.1体验专为触屏设计的Metro“开始”屏幕 1.2.2认
识Windows 8桌面 1.2.3个性化主题与外观环境 1.3管理窗口 1.3.1窗口组成 1.3.2窗口的基本操作 1.4用户账
户设置 1.4.1创建新账户 1.4.2管理账户 1.5更好地使用Windows 1.5.1调整DPI保证照片文字最佳显示 1.5.2
实用的Metro工具 第2章办公必须掌握的中文输入 2.1键盘的使用 2.1.1认识键盘 2.1.2正确使用键盘 2.2选
择合适的输入法 2.2.1选择中文输入法 2.2.2设置默认输入法 2.3添加新的输入法 2.3.1添加输入法 2.3.3删
除不需要的输入法 2.4拼音输入法的使用 2.4.1使用微软拼音简捷输入法 2.4.2使用搜狗拼音输入法 2.5了
解五笔输入法 2.5.1认识汉字的构成 2.5.2 86皈五笔字根的分布与记忆 2.5.3汉字的拆分 2.5.4使用五笔输入
法输入汉字 2.5.5使用五笔输入法输入词组 2.6应用更多的字体 2.6.1安装使用字体 2.6.2删除字体 第3章有
效管理办公文件 3.1认识文件与文件夹 3.1.1认识文件 3.1.2了解文件夹 3.2文件与文件夹的浏览 3.2.1以不
同视图浏览 3.2.2预览文件与文件夹 3.3文件与文件夹的创建与管理 3.3.1新建文件或文件夹 3.3.2重命名
文件或文件夹 3.3.3移动／复制文件或文件夹 3.3.4隐藏／显示文件或文件夹 3.3.5删除／恢复文件或文件
夹 3.3.6文件或文件夹的搜索查找 3.3.7压缩文件以便发送或管理 3.4学会使用库高效管理文件 3.4.1认识
库 3.4.2将文件夹加入到“库” 3.4.3使用库管理文件 第4章办公常用程序的使用 4.1 Windows 8附件程序
的应用 4.1.1方便记录的便笺 4.1.2快捷的计算器 4.1.3随记随存的记事本 4.2办公辅助程序的使用 4.2.1 文
件压缩程序一好压 4.2.2图片处理程序——光影魔术手 4.2.3 邮件快捷收发程序——Foxmail 4.3使用Office
办公软件 4.3.1安装Office 2013 4.3.2启动与退出Office 2013 4.3.3 Office版本的管理 4.4应用程序的修复与卸
载 4.4.1修复程序 4.4.2卸载程序 ⋯⋯ 第5章Office 2013全接触 第6章Word文档的处理和编辑 第7章制作图
文并茂的文档 第8章长文档的高效编辑 第9章初识电子表格Excel 第10章计算表格中的数据 第11章数据
的基本分析和处理 第12章数据的可视化分析呈现 第13章制作PowerPoint幻灯片 第14章幻灯片的设计与
放映 第15章Word、Excel、PowerPoint协同共享与网络化办公 第16章办公电脑的优化与维护
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《电脑办公Windows8+Office2》

章节摘录

版权页：   插图：   R1C1因用样式中，列标签不是字母而是数字。Excel使用“R”加行数字和“C”加
列数字来指定单元格的位置。例如，A1引用样式中的$A$1相当于R1C1引用样式中的R1C1。A1引用样
式中的E3相当于R1C1引用样式中的R3C5。R1C1引用样式，用“[]”表示相对引用。RC[—2]表示，当
前单元格左两列的单元格的相对引用。 根据需要，用户可切换至R1C1引用方法中。打开“Excel选项
”对话框，切换至“公式”选项卡，勾选“R1C1引用”复选框，单击“确定”按钮，即可切换。
10.2.2相对引用、绝对引用与混舍引用 单元格的引用方式：相对引用、绝对引用、混合引用与三维引
用。在同一个工作表中常使用相对引用、绝对引用与混合引用三种方式。 相对引用基于包含公式和单
元格引用的单元格的相对位置，随着公式所在单元格的位置改变，引用也随之改变。相对引用直接用
单元格所在行和列表达，如C4。 绝对引用不会随着公式所在单元格的位置，发生改变。总是指向确定
的单元格。在行列之前添加“$”符号表示绝对引用，如$A$8。 混合引用即包含绝对引用和相对引用
，如$E3，表示列绝对引用，行相对引用。复制公式时，仅行发生改变。 选中公式中的单元格引用，
按[F4]键，单元格的引用会在相对引用、绝对引用和混合引用之间快速切换。 10.2.3使用名祢固定引用
单元格 名称就是给单元格或单元格区域起名。在公式中使用名称引用，可将引用单元格固定到名称对
应的单元格或单元格区域中，这样做有很多好处，如降低公式中错误的发生率，可以从公式上迅速看
出单元格的内容和含义。 默认情况下，名称可在工作簿中的任何一张工作表中使用。当然，也可以建
立仅在某个工作表中使用的名称，需要在“新建名称”时选择范围。 创建名称的方法有多种：通过“
定义名称”完成、通过“名称管理器”完成、通过根据所选内容创建以及在名称框中输入。名称创建
好后，就可以在公式中使用了。 下面以通过“根据所选内容创建”为例介绍创建名称并在公式中使用
名称的具体的操作步骤。
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《电脑办公Windows8+Office2》

编辑推荐

《电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》内容详尽、讲解清晰，力求读者通过阅读《电脑办
公Windows8+Office2013从入门到精通》快速掌握Windows8以及Office2013中三个组件的使用方法。《
电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》中包含大量的操作提示和高手支招，对基础知识进行补
充并帮助读者拓展视野。《电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》每章都做了精致的章前页，
供读者快速浏览每章知识。
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《电脑办公Windows8+Office2》

精彩短评

1、书拿到手里，感觉内容很丰富，纸质很好，快递员送货的态度很亲切，价格实惠，图书精美，知
识面有很大的拓宽。感谢亚马逊网站的全体工作人员，祝你们新春快乐，吉祥如意。
2、买回去还没用，就随便看了几页，对于初学者来说还不错，给好评吧
3、和新华书店的完全一样...还没看，估计又是一本书架上的书，想买的朋友谨慎考虑是否有这个需要
4、书的质量很好，我非常满意，谢谢。
5、入门级别的，能学到不少东西
6、内容过于浅显。入门还可以，但绝对谈不上精通。
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