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内容概要

本书是“如此简单”丛书之一。
针对初学者的需求，以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例，全面讲解了 电脑办公自动化的各方面
知识。
主要内容包括微软Office软件中的Word文字处理、Word图文混排、Word表格制作、Word高效排版与
打印、Excel数据输入、Excel美化表格、Excel数据处理与图表应用、PowerPoint幻灯片制作、局域网
与Internet应用、办公常用软件的使用、常用办公设备的使用和电脑安全与维护等方面的内容。
    本书语言简洁、内容实用，读者可操作性强，版式新颖、美观实用，全程图解，读者可轻松、快速
上手。
另外，本书附光盘中配有视频教程，方便读者学习。
    本书可作为电脑初学者学习和使用电脑的参考书，也可作为电脑培训班的培训教材使用。
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书籍目录

第1章  使用Word进行文字处理  1.1 Word2003基本操作  1.2 输入文本  1.3 编辑文字内容  1.4 设置段落格
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内容格式  3.4 设置表格整体格式  相关知识第4章  Word高效排版与打印  4.1 设置样式  4.2 模板的制作与
使用  4.3 灵活使用视图  4.4 对文档进行页面设置  4.5 打印文档  相关知识第5章  Excel表格处理  5.1 工作
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化Excel工作表  6.1 设置单元格格式  6.2 Excel自带表格样式的作用  6.3 模板的使用  相关知识第7章  Excel
数据处理与图表应用  7.1 使用公式和函数计算数据  7.2 管理数据  7.3 使用图表对数据进行分析  7.4 对数
据进行透视分析  相关知识第8章  利用Poweroint制作演示文稿第9章  局域网与Internet第10章  办公常用
软件的使用第11章  常用办公设备的使用第12章  电脑安全与维护
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