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内容概要

　　《Office公司办公职业化训练教程》由国内资深电脑教育专家针对公司办公的职业化特点精心编写
，完全满足现代办公自动化的职业需求。
全书内容全面、讲解细致，涵盖Word， Excel和PowerPoint三大软件，常用办公设备与辅助软件的使用
方法，以及操作系统、中文输入法、电子邮件等必备职业技能，并且含大量实用的上机指导，以及极
具代表性的实例，使读者可以轻松、全面地学会这些知识，为自己的职业道路扫除障碍。
 作为公司办公职业化教程，《Office公司办公职业化训练教程》不仅适合作为行政类、文秘类、管理
类、财会类及信息类职业的岗位培训用书，也可以作为大中专院校相关专业的教学参考书，非常适合
希望在短期内掌握办公自动化职业技能的读者阅读使用。
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书籍目录

第1章 基于Windows XP的桌面办公系统1.1 公司办公系统简介1.2 Windows XP桌面1.3 Windows XP窗口及
对话框1.4 自定义桌面1.5 设置与管理用户账号1.6 Windows XP开关机设置1.7 本章小结1.8 本章习题第2
章 办公资料的管理2.1 Windows XP文件及文件夹操作2.2 Windows XP附件工具2.3 本章小结2.4 本章习题
第3章 中文输入法3.1 认识输入法3.2 智能ABC输入法3.3 五笔字型输入法3.4 本章小结3.5 本章习题第4章 
使用Word 2003办公快速入门4.1 Word 2003的启动与退出4.2 Word 2003界面4.3 Word 2003基本操作4.4 设
置安符与段落格式4.5 设置Word 2003视图模式4.6 本章小结4.7 本章习题第5章 使用Word 2003办公进
阶5.1 Word 2003字体5.2 Word 2003模板5.3 使用Word表格办公5.4 使用制表位5.5 插入和编辑图片5.6 文
本框操作5.7 本章小结5.8 本章习题第6章 Word 2003第7章 Word 2003的高级应用第8章 使用Excel 2003快
速入门第9章 使用Excel 2003办公进阶第10章 Excel 2003数据运算第11章 PowerPoint 2003基础操作第12章
PowerPoint 的设计与放映第13章 网络化办公第14章 使用电子邮件实现行政办公自动化第15章 常用办公
软件第16章 常用办公自动化设备的使用附录 习题答案
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编辑推荐

　　《Office公司办公职业化训练教程》以帮助读者掌握常见办公软件的应用，能初步解决办公系统维
护问题为目标进行编写。
主要内容以Windows XP和Office 2003为主干线，再配合计算机基础、局域网、Internet、应用软件、电
脑以及办公设备的使用维护等一些现代办公自动化的相关内容，力求给读者展现出当代办公自动化领
域所涉及到的各项知识点。
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