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内容概要

　　随着计算机在现代化办公中应用的不断普及，熟练操作计算机已成为各种办公人员必须具备的技
能之一。
《计算机办公应用培训教程》以目前计算机办公中需要使用到的知识和应用软件为基础进行讲解，主
要内容包括Windows XP基础、汉字输入法与办公、Windows XP与办公管理、如何安装适用的办公软件
、Word2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、办公辅助工具的使用、局域网与互联网、电子邮件的使用
、电子商务的应用以及计算机安全与维护等知识。
　　《计算机办公应用培训教程》深入浅出、图文并茂，并配有大量直观、生动而且实用的计算机操
作实例，每课后还结合该课的内容给出了练习题，让读者通过练习进一步巩固所学的知识。
　　《计算机办公应用培训教程》适合各类培训学校、大专院校和中职中专作为计算机办公相关课程
的教材使用，也适合所有计算机操作初学者、在校学生、办公人员以及文秘人员等学习和参考。
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书籍目录

第1课 windows XP基础1.1 认识WindOWS XP1.1.1 知识讲解1. 安装windows XP2. 登录Windows XP3.
windows XP的桌面4. 退出windows XP1.1.2 典型案例——启动并退出Windows XP1.2 鼠标和键盘的使
用1.2.1 知识讲解1. 鼠标的使用2. 键盘的使用3. 指法分区4. 鼠标和键盘的配合1.2.2 典型案例——练习使
用鼠标和键盘1.3 windows xP的基本操作1.3.1 知识讲解1. 使用【开始】菜单2.【我的电脑】窗口3. 窗口
的操作4. 资源管理器5. 对话框的设置6. 将常用程序图标添加到桌面1.3.2 典型案例——创建“记事本”
的桌面快捷方式图标1.4 上机练习1.4.1 启动和关闭“画图”程序1.4.2 启动资源管理器1.5 疑难解答1.6 课
后练习第2课 汉字输入法与办公2.1 打字与输入法2.1.1 知识讲解1. 输入法简介2. 输入法的选择3. 删除和
添加Windows XP自带输入法4. 安装其他输入法5. 输入法状态栏2.1.2 典型案例——安装紫光拼音输入
法2.2 输入法在办公中的运用2.2.1 知识讲解1. 王码五笔字型输入法2. 智能ABC输入法3. 紫光拼音输入
法4. 输入特殊字符2.2.2 典型案例——书写“聘请书”2.3 上机练习2.3.1 输入一篇英文诗词2.3.2 输入“
联系单”2.4 疑难解答2.5 课后练习第3课 windows XP与办公管理3.1 文件与文件夹的管理3.1.1 知识讲解1.
文件、文件夹及路径2. 显示文件和文件夹3. 新建文件和文件夹4. 选择文件和文件夹5. 重命名文件和文
件夹6. 移动文件和文件夹7. 复制文件和文件夹8. 删除文件和文件夹9. 查找文件10. 设置文件和文件夹属
性⋯⋯第4课 安装适用的办公软件第5课 文字处理——word 2003第6课 word 2003办公高级应用第7课 电
子表格——excel 2003第8课 excel 2003办公高级应用第9课 用powerpoint制作幻灯片第10课 powerpoint办
公高级应用第11课 办公辅助工具第12课 局域网与互联网第13课 电子邮件第14课 电子商务第15课 计算
机安全与维护

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公应用培训教程/零起点>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


