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内容概要

本书是《零点起飞电脑培训学校》丛书之一，详细介绍了电脑办公及网络办公操作两部分。
主要内容包括：电脑基础，Windows 98基础，公司文件的管理，控制面板的使用，办公人员须了解的
常用工具， Word基础，公司文件的编辑方法，Excel基础，公司业务报表编辑，公式函数及图表的实
际应用，员工档案的创建，PowerPoint基础，幻灯片的编辑、播放与链接技术，网络配置与设置，公
司文件共享，网络打印机的安装与使用，浏览器在办公中的应用，邮件在办公中的应用，商务信息处
理，公司网站的维护以及电脑系统维护等。
　　本书内容详细、浅显易懂、图文并茂，且每课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、课后练习的
结构进行讲述。
课前导读指出了每课课堂讲解内容的基础、重点、难点及学习方法，便于指导读者自学，方便教师讲
授；课堂讲解详细讲解了每课知识点；上机实战以课堂讲解内容结合现代办公实例，指导读者边学边
用；课后练习结合每课内容给出填空题、选择题、判断题、问答题及上机操作题，通过练习，读者可
以达到巩固每课知识的目的，以提高读者的学习效率。
   本书定位于初中级电脑办公人员、现代商务办公人员以及各类社会办公培训学员使用，也可作为自
学及培训教材。
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书籍目录

第一课　电脑基础　  1.1　课堂讲解    1.1.1　电脑的特点及应用    1.1.2　电脑的硬件系统和软件系统   
1.1.3　电脑主机的组成    1.1.4　输入/输出设备    1.1.5　电脑的启动与关闭    1.1.6　键盘与鼠标的操作 
1.2　上机实战　    1.2.1　用鼠标打开写字板    1.2.2　用键盘练习指法  1.3　课后练习　第二课
　Windows 98基础　  2.1　课堂讲解　    2.1.1　桌面图标    2.1.2　任务栏的使用    2.1.3　“开始”菜单
的使用    2.1.4　窗口操作　    2.1.5　桌面设置    2.1.6　办公娱乐　  2.2　上机实战　    2.2.1　改变窗口大
小    2.2.2　设置屏幕背景    2.2.3　设置屏幕保护程序  2.3　课后练习第三课　资源管理器与我的电脑 
3.1　课堂讲解　    3.1.1　资源管理器    3.1.2　我的电脑　    3.1.3　文件管理　    3.1.4　文件快捷方式的
创建　  3.2　上机实战    3.2.1　在C:盘中创建新文件夹    3.2.2　编辑文件夹    3.2.3　新建“公司出差制
度”文件　  3.3　课后练习第四课　控制面板　  4.1　课堂讲解　    4.1.1　控制面板的启动　    4.1.2　
添加/删除程序　    4.1.3　新硬件的添加  4.2　上机实战    4.2.1　安装ACDSee    4.2.2　添加打印机  4.3　
课后练习第五课　Word基础　  5.1　课堂讲解　    5.1.1　启动Word程序      5.1.2　Word窗口介绍    5.1.3
　文档的基本操作    5.1.4　“帮助”菜单    5.1.5　关闭Word窗口  5.2　上机实战    5.2.1　新建并保存文
档　    5.2.2　另存文档    5.2.3　设置自动保存　  5.3　课后练习第六课　编辑文档(一)  6.1　课堂讲解　
   6.1.1　文本的编辑    6.1.2　字体格式的设置    6.1.3　段落格式的设置　    6.1.4　页面设置    6.1.5　拼写
检查　  6.2　上机实战　    6.2.1　设置文本格式　    6.2.2　页面编辑  6.3　课后练习第七课　编辑文档(
二)  7.1　课堂讲解    7.1.1　插入表格    7.1.2　编辑表格    7.1.3　插入图片    7.1.4　打印文档　  7.2　上机
实战    7.2.1　插入表格　    7.2.2　插入艺术字    7.2.3　插入剪贴画  7.3　课后练习第八课　Excel基础  8.1
　课堂讲解    8.1.1　Excel窗口介绍    8.1.2　工作表与工作簿间的关系    8.1.3　工作簿的新建与打开   
8.1.4　保存工作簿    8.1.5　保护工作表和工作簿    8.1.6　数据输入    8.1.7　数据的快速填充  8.2　上机
实战　    8.2.1　新建与保存文档    8.2.2　在表中输入数据    8.2.3　工作表的保护  8.3　课后练习第九课
　编辑工作表  9.1　课堂讲解    9.1.1　编辑工作表数据    9.1.2　设置工作表格式    9.1.3　工作表的基本
操作  9.2　上机实战    9.2.1　设置工作表格式    9.2.2　编辑工作标签  9.3　课后练习第十课　公式与函
数  10.1　课堂讲解　    10.1.1　公式的创建    10.1.2　公式的编辑    10.1.3　单元格的引用　    10.1.4　函
数的调用　    10.1.5　自动求和函数  10.2　上机实战    10.2.1　创建并编辑公式    10.2.2　调用函数   
10.2.3　自动求和　  10.3　课后练习　第十一课　数据图表  11.1　课堂讲解    11.1.1　创建图表    11.1.2
　编辑图表  11.2　上机实战    11.2.1　创建图表    11.2.2　设置图表格式  11.3　课后练习第十二课　数据
管理  12.1　课堂讲解    12.1.1　记录的添加和编辑    12.1.2　数据的排序与筛选    12.1.3　分类汇总  12.2
　上机实战　    12.2.1　编辑数据清单中的记录    12.2.2　排序并筛选记录    12.2.3　分类汇总　  12.3　
课后练习　第十三课　PowerPoint基础  13.1　课堂讲解    13.1.1　PowerPoint的启动与退出　    13.1.2
　PowerPoint窗口介绍　    13.1.3　新建演示文稿    13.1.4　演示文稿视图  13.2　上机实战　  13.3　课后
练习第十四课　编辑幻灯片  14.1　课堂讲解    14.1.1　编辑幻灯片    14.1.2　给幻灯片添加内容    14.1.3
　设置背景    14.1.4　添加动画效果    14.1.5　添加声音  14.2　上机实战    14.2.1　给幻灯片添加内容   
14.2.2　设置幻灯片动画    14.2.3　插入新幻灯片  14.3　课后练习第十五课　播放与链接技术  15.1　课
堂讲解    15.1.1　幻灯片的切换    15.1.2　放映幻灯片    15.1.3　超级链接  15.2　上机实战    15.2.1　在各
幻灯片间切换    15.2.2　创建超级链接    15.2.3　播放幻灯片  15.3　课后练习　第十六课　办公网络基础
 16.1　课堂讲解    16.1.1　计算机网络基础    16.1.2　计算机网络的基本功能　    16.1.3　计算机网络的基
本服务    16.1.4　办公局域网的组建  16.2　上机实战    16.2.1　办公网的软硬件准备与安装    16.2.2　网
络配置    16.2.3　设置工作组    16.2.4　设置资源共享　  16.3　课后练习　第十七课　通过局域网共
享Internet  17.1　课堂讲解    17.1.1　ADSL简介    17.1.2　在局域网中利用Windows 98共享Internet    17.1.3
　代理服务器  17.2　上机实战    17.2.1　局域网通过ADSL共享Internet    17.2.2　SyGate在服务器上的设
置　  17.3　课后练习第十八课　公司信息与资源共享  18.1　课堂讲解　    18.1.1　文件夹共享与使用   
18.1.2　映射与使用网络驱动器    18.1.3　打印机的共享设置与安装  18.2　上机实战    18.2.1　设置文件
夹的共享    18.2.2　使用共享的文件或文件夹    18.2.3　设置映射网络驱动器  18.3　课后练习第十九课　
浏览器在办公中的应用  19.1　课堂讲解    19.1.1　启动IE浏览器    19.1.2　登录浏览器浏览信息　    19.1.3
　搜索引擎的使用　    19.1.4　信息下载  19.2　上机实战    19.2.1　信息查询    19.2.2　下载搜索到的信
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息　  19.3　课后练习　第二十课　邮件在办公中的应用  20.1　课堂讲解　    20.1.1　了解电子邮件   
20.1.2　电子邮箱的申请　    20.1.3　邮件的发送    20.1.4　接收和处理电子邮件    20.1.5　管理电子邮件 
20.2　上机实战    20.2.1　给员工发送通知    20.2.2　收取和处理邮箱信息  20.3　课后练习　第二十一课
　公司信息网络化处理  21.1　课堂讲解    21.1.1　通过网站处理商务信息　    21.1.2　网页上传    21.1.3
　在其他网页上发布信息    21.1.4　手机短信  21.2　上机实战    21.2.1　在网站中修改数据    21.2.2　上
传修改后的网页  21.3　课后练习第二十二课　电脑系统维护  22.1　课堂讲解    22.1.1　电脑硬件维护   
22.1.2　硬盘克隆    22.1.3　数据备份    22.1.4　磁盘整理    22.1.5　病毒防治  22.2　上机实战    22.2.1　分
区的备份与还原    22.2.2　还原备份  22.3　课后练习
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