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前言

如今，电脑已经深入我们生活的方方面面，在办公、学习、娱乐等多个领域发挥不同的作用。
学电脑已经成为不同年龄层次的人群必须掌握的一门技能。
为了使读者在最短的时间里轻松掌握电脑各方面应用的基本知识，并快速解决实际生活中遇到的各种
问题，我们组织了一批教学精英和业内专家特别为电脑学习用户量身定制了这套《入门与进阶》系列
丛书。
《电脑办公入门与进阶》是这套丛书中的一本，该书从读者的学习兴趣和实际需求出发，合理安排知
识结构，由浅入深、循序渐进，通过图文并茂的方式讲解电脑办公的各种应用方法。
全书共分为13章，主要内容如下。
第1章：介绍了电脑办公基础知识，包括使用鼠标和键盘、使用中文输入法的方法和技巧。
第2章：介绍了管理和设置文件和文件夹、管理用户帐户、安装和卸载程序的方法和技巧。
第3章：介绍了Word 2003办公基础，包括文档基本操作、编辑文档、格式化文本等内容。
第4章：介绍了Word 2003办公高级应用，包括使用表格和图片、设置页面等方法和技巧。
第5章：介绍了Excel 2003办公基础知识，包括工作簿、工作表、单元格的操作方法和技巧。
第6章：介绍了Excel 2003办公高级应用，包括使用公式和函数、管理数据等方法和技巧。
第7章：介绍了PowerPoint 2003办公基础知识，包括编辑幻灯片、插入对象等方法和技巧。
第8章：介绍了PowerPoint 2003办公高级应用，包括美化、创建动画幻灯片等方法和技巧。
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内容概要

本书是《入门与进阶》系列丛书之一，全书以通俗易懂的语言、翔实生动的实例，全面介绍了电脑办
公的各种相关知识。
本书共分13章，内容涵盖了电脑办公基本知识，Windows XP与办公文件管理，Word 2003办公基础知
识，Word 2003办公高级应用， Excel 2003办公基础知识，Excel 2003办公高级应用，PowerPoint 2003办
公基础知识，PowerPoint 2003办公高级应用，常用办公软件的使用，常用办公设备的使用，网络办公
，电脑办公安全与数据维护、综合实例等内容。
　　本书采用环境教学、图文并茂的方式，使读者能够轻松上手。
全书双栏紧排，双色印刷，知识容量相当于500多页同类图书；同时配以制作精良的多媒体互动教学光
盘，让读者学以致用，达到最佳的学习效果。
此外，大容量4.5G DVD光盘中免费赠送海量学习资源库，其中包括4套与本书内容相关的多媒体教学
演示视频。
　　本书面向电脑初学者，是广大电脑初级、中级、家庭电脑用户和老年电脑爱好者的首选参考书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《电脑办公入门与进阶》编辑推荐：图书光盘 双栏紧排，双色印刷，知识容量相当于500多页同类图
书；大容量4．5G DVD多媒体教学光盘，收录书中实例视频、素材和源文件及模拟练习，播放时间长
达20个小时以上〈br〉贴心服务 精心构建的丛书技术支持网站和答疑QQ群(2463548)，为读者提供便
捷的在线服务〈br〉免费赠品 超大容量的学习资源库，其中包括：10小时《五笔打字》+15小时
《Word 2007文档处理》+15小时《Excel 2007电子表格》+15小时《PowerPoint 2007幻灯片制作》多媒体
教学演示视频〈br〉超值 便宜 实用〈br〉多媒体教学+海量赠品+网站服务+答疑QQ群〈br〉入门很轻
松，进阶更容易〈br〉内容全面 信息量大知识面广 实例精彩 经典实用步步精要〈br〉技巧实用 画龙
点睛举一反三 赠品海量 知识扩展物超所值。
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