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内容概要

本书详细介绍了电脑办公的相关知识，内容包括电脑办公的预备知识、Windows XP办公室操作、汉字
输入法与电脑办公、Word高级应用、用Excel创建和美化电子表格、用PowerPoint制作演示文稿、常用
办公设备介绍、局域网与互联网的基础知识、电子商务及安全办公等知识。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作性强，每章以“基础知识+上机练习”的方法讲解
，其中“基础知识”又以“知识点+互动练习”二合一的模式讲解，使读者学起来更加轻松，知识掌
握得更加牢靠。
    本书定位于电脑办公感兴趣的人员，包括公司、企事业单位的员工、电脑初学者、不同年龄段的电
脑爱好者，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的参考教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<学电脑办公/得心应手>>

书籍目录

第1章  脑电办公预备知识  1.1 认识电脑办公  1.2 电脑办公的平台  1.3 学习本书的前期准备工作  1.4 上机
练习第2章  进入Windows XP  2.1 初识Windows XP  2.2 鼠标和键盘的使用  2.3 Windows XP基本操作  2.4 
上机练习第3章  Windows XP办公操作  3.1 电脑办公基础——文件  3.2 文件与文件夹的基本操作  3.3 办公
文件的管理技巧  3.4 定制个性公办公环境  3.5 上机练习第4章  汉字输入法与电脑办公  4.1 认识输入法 
4.2 五笔字型的完美体验  4.3 不会五笔怎么办——常用输入法  4.4 上机练习第5章  用Word创建办公文档 
5.1 认识Office 203  5.2 Word 2003的工作界面  5.3 文档的左本操作  5.4 输入与编辑文本内容  5.5 查阅文档
——Word的视图方式  5.6 上机练习第6章  用Word美化办公文档  6.1 文档的字符格式设置  6.2 文档的段
落格式设置  6.3 巧用格式刷快速复制格式  6.4 设置文档的边框与底纹  6.5 页眉与页脚  6.6 设置页面  6.7 
上机练习第7章  Word 2003的高级应用第8章  用Excel 2003创建表格第9章  制作和美化电子表格第10章  
用Excel计算与管理数据第11章  用PowerPoint制作演示文稿第12章  设置与放映演示文稿第13章  办公帮
手——常用办公设备第14章  使用其他常用办公软件第15章  局域网与互联网第16章  商务交流——电子
邮件第17章  电子商务与网络会议第18章  实现安全办公

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<学电脑办公/得心应手>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


