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内容概要

本书以“掌握常见办公软件的应用、适应网络办公潮流、能初步解决办公系统维护问题”为目标而编
写的。
    全书共分19章。
第1、2章主要介绍了Windows XP的基础知识和提高知识；第3章主要讲解了输入法；第4、5章主要介
绍了中文Word 2003的基础知识及其高级应用；第6、7章主要介绍了Excel 2003的基础知识及其高级应
用；第8、9章主要介绍了PowerPoint 2003的基础知识及其高级应用；第10、11章主要介绍了Access 2003
的基础知识及其高级应用；第12~15章主要介绍了复印机、打印机、扫描仪和传真机使用与维护的相
关知识和技术；第16章主要介绍如何轻轻松松刻光盘；第17章主要介绍Internet及其应用；第18章主要
介绍典型的常用工具软件；第19章主要介绍计算机维护与杀毒方面的知识。
每章除了详细讲解知识点外，还包含了课前导读、实战演练和课后习题等内容。
    本书内容丰富、语言简明扼要、通俗易懂。
只要精通本书，相信不管是制作公文、报告、表格、演示文稿等各式各样的文件，还是使用常用办公
设备，都可以轻轻松松。
本书不仅适合作为各类职业院校、中专技校相关专业的计算机操作基础教材，也适合作为培训班的培
训教材，对各类办公人员和电脑爱好者，本书也是一本有实用价值的参考书。
    为方便读者学习，光盘中不仅提供了形象直观的多媒体教学演示，播放时间长达141分钟，而且还提
供了书中实例的源文件。
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书籍目录

第1章　Windows XP基础知识  1.1　初识Windows XP    1.1.1　启动Windows XP    1.1.2　Windows XP桌面
的组成    1.1.3　鼠标和键盘的操作    1.1.4　使用“开始”按钮    1.1.5　退出Windows XP  1.2　Windows
XP的基本操作    1.2.1　窗口的操作    1.2.2　菜单的操作    1.2.3　对话框的操作    1.2.4　运行和退出应用
程序    1.2.5　安装应用程序    1.2.6　卸载应用程序  1.3　实战演练  1.4　习题第2章　Windows XP提高
　2.1　使用“我的电脑”浏览资源    2.1.1　基本概念    2.1.2　使用“我的电脑”查看磁盘内容　2.2　
使用“资源管理器”管理文件和文件夹    2.2.1  “资源管理器”的启动和退出    2.2.2　资源管理器窗口  
 2.2.3　创建文件夹    2.2.4　移动文件或文件夹    2.2.5　复制文件或文件夹    2.2.6　删除文件或文件夹   
2.2.7　恢复被删除的文件或文件夹    2.2.8　重命名文件或文件夹    2.2.9　搜索文件或文件夹　2.3
　Windows XP系统环境的设置    2.3.1　更改桌面    2.3.2　设置日期和时间　2.4　实战演练　2.5　习题
第3章　输入法　3.1　安装和删除中文输入法　3.2　选用输入法　3.3　五笔字型输入法　　3.3.1　汉
字字型结构分析    3.3.2　五笔字型的字根键盘    3.3.3　五笔字型单字的输入编码.    3.3.4　简码输入   
3.3.5　词汇编码　3.4　实战演练　3.5　习题第4章  中文Word 2003基础知识　4.1　Word 2003的基本操
作　　4.1.1　Word 2003的工作界面    4.1.2　创建新文档    4.1.3　文本的输入和选定    4.1.4　文本的一般
编辑    4.1.5　文档的保存及关闭    4.1.6　打开已有文档    4.1.7　关闭并退出Word 2003　4.2　排版文档   
4.2.1　设置字符格式    4.2.2　设置段落格式　4.3　实战演练    4.3.1　信封的初步构建    4.3.2　信封的美
化　4.4　习题第5章　中文Word 2003的高级应用第6章　中文Excel 2003基础知识第7章　中文Excel 2003
的高级应用第8章　中文PowerPoint 2003基础知识第9章　中文PowerPoint 2003的高级应用第10章　中
文Access 2003基础知识第11章　中文Access 2003的高级应用第12章　复印机的使用与维护第13章　打印
机的使用第14章　活学活用扫描仪第15章　传真机的使用与维护第16章　轻轻松松刻光盘第17章　因
特网（Internet）及其应用第18章　常用软件第19章　计算机维护与杀毒
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章节摘录

　　第1章　Windows XP基础知识　　1.1　初识Windows XP　　1.1.1　启动Windows XP　　启
动Windows XP的一般步骤如下：　　依次打开计算机外部设备的电源开关和主机电源开关。
　　计算机执行硬件测试，测试无误后即开始系统引导。
　　若安装Windows XP的过程中设置多个用户账户，在启动过程中将需要选择用户，输入用户密码，
然后继续完成启动，再出现Windows XP的桌面。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　从零开始，轻松掌握文秘与办公软件应用技巧；　　紧跟潮流，掌握传真机、打印机、复印机、
扫描仪和刻录机的使用诀窍；　　超越平凡，使用办公软件得心应手；　　直观的多媒体教学方式，
学习起来更轻松。
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