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内容概要

本书主要介绍了学电脑办公应用的方方面面，内容从Windows XP的基本操作开始，详细讲解了Word
2003基础应用、Word 2003图表混排与页面设置、Excel 2003基础应用、Excel 2003数据处理、PowerPoint
2003演示文稿、常用办公设备与维护、常用工具软件的使用、网络化办公、电脑安全与维护等学电脑
办公应用的常用操作和知识。
    本书讲解由浅入深、循序渐进、内容丰富，注重实际操作与应用。
同时在编写的过程中，充分考虑知识的实用性；强调内容的易学性，运用大量的图片及相关注释，使
学习过程更加直观明了，非常适合广大电脑新手阅读。
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的使用方法  融会贯通
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章节摘录

　　第1章 Windows XP的基本操作　　1.1 Windows XP的启动与退出　　电脑最基本的操作就是启动和
关闭，这看似很简单，其实有很多学问。
　　1.1.1 启动Windows XP　　启动和关闭电脑有一定的方法，按照科学的方法开机关机才能减少对电
脑的损害。
正确的启动电脑的顺序是：　　01 检查电脑的电源线是否与电源插座连接好，然后打开外部电源插线
板的开关。
　　02 依次打开所有的附属设备，如显示器、打印机、音箱等。
　　03 按一下主机箱的电源（标有“Power”）开关，接通主机箱的电源。
　　这样按照顺序操作就可以安全启动电脑。
稍等片刻电脑就会进入Windows XP的欢迎界面，如图所示。
这是Windows XP的欢迎登录画面，中间有一条白线将其分为两个部分，左边部分是Windows XP图标和
相关的提示信息，右边部分显示出用户图标和登录名。
　　如果设置了用户登录密码，则可以根据左边的提示信息，用鼠标左键单击相应的用户名图标，便
会出现一个密码输入框，输入正确的密码，单击按钮即可进入系统，如图所示。
　　有问必答　　如果没有设置用户登录密码，如何进入操作系统？
如果没有设置用户登录密码，想进入操作系统，则直接用鼠标左键单击用户名图标，便可以进
入Windows XP操作系统。
　　进入Windows XP系统后，可看到如图1-3所示的画面，称为Windows XP的“桌面”。
由于用户对系统的设置不同，不同用户的桌面也有所不同。
　　　　第1章 Windows XP的基本操作　　1.1 Windows XP的启动与退出　　电脑最基本的操作就是启
动和关闭，这看似很简单，其实有很多学问。
　　1.1.1 启动Windows XP　　启动和关闭电脑有一定的方法，按照科学的方法开机关机才能减少对电
脑的损害。
正确的启动电脑的顺序是：　　01 检查电脑的电源线是否与电源插座连接好，然后打开外部电源插线
板的开关。
　　02 依次打开所有的附属设备，如显示器、打印机、音箱等。
　　03 按一下主机箱的电源（标有“Power”）开关，接通主机箱的电源。
　　这样按照顺序操作就可以安全启动电脑。
稍等片刻电脑就会进入Windows XP的欢迎界面，如图所示。
这是Windows XP的欢迎登录画面，中间有一条白线将其分为两个部分，左边部分是Windows XP图标和
相关的提示信息，右边部分显示出用户图标和登录名。
　　如果设置了用户登录密码，则可以根据左边的提示信息，用鼠标左键单击相应的用户名图标，便
会出现一个密码输入框，输入正确的密码，单击按钮即可进入系统，如图所示。
　　有问必答　　如果没有设置用户登录密码，如何进入操作系统？
如果没有设置用户登录密码，想进入操作系统，则直接用鼠标左键单击用户名图标，便可以进
入Windows XP操作系统。
　　进入Windows XP系统后，可看到如图1-3所示的画面，称为Windows XP的“桌面”。
由于用户对系统的设置不同，不同用户的桌面也有所不同。
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编辑推荐

　　《无师自通学电脑办公应用(升级版)》全书通俗易懂、由浅入深地讲解了电脑常用办公设备、工
具软件的使用和安全维护等基本操作知识，融实用性、知识性、趣味性于一体，是一本颇具新意的电
脑学习图书。
《无师自通学电脑办公应用(升级版)》适合电脑初学者和想全面提高电脑水平的用户，也适合职业院
校的电脑普及培训，使用《无师自通学电脑办公应用(升级版)》对企事业单位员工进行培训，相当于
把员工送进了电脑培训班。
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