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前言

　　当前，以电脑和互联网为代表的新技术逐渐普及到社会生活的各个领域。
越来越多的人们拥有了电脑。
大部分初步接触到电脑的人都迫切希望补上计算机这一课，以便跟上时代的步伐，共同享用现代科技
带给人们的无穷资源和快乐人生。
　　我们面向广大初学电脑的朋友，首先开发了系列电脑学习光盘，包括“电脑基础光盘”、“办公
软件光盘”、“电脑网络光盘”、“电脑应用光盘”等等一系列光盘。
　　为了使更多的初学者在计算机学习中得到帮助，特意组织编写了与电脑学习光盘配套的“人人学
电脑”系列丛书。
目的是为广大初学者编写一套易学好懂的普及教材，帮助他们在较短的时间内掌握电脑的基本使用方
法，学会一定的操作技能，不但解决日常生活中遇到的诸多实际问题，而且增加生活的情趣，提高生
活质量。
　　本书的主要内容如下：　　《计算机办公》，包括办公软件Word文字和段落的编辑及格式设置、
图形和艺术字的插入及制作表格；Excel电子表格软件数据的计算和排序、工作表的编辑和格式修饰以
及图表生成；.PowerPoint制作幻灯片、声音和影片的插入播放以及自定义动画、切换效果等内容。
　　本系列教材的特点是既突出重点，又不失系统性。
语言叙述通俗易懂、深入浅出，概念清楚、步骤明确。
书中针对操作技能安排了相应的“专业指点”栏目，为初学者深入了解相关知识提供方便。
每章后均附有练习和操作实习。
书中所有实例和操作步骤均在计算机上通过，并在教学实践过程中得到验证。
　　本书由徐凯泉、曹揆菱担任主编，参加配套光盘系列教材编写的有徐凯泉、曹揆菱、宋建国、张
溪、孟欣、徐松、马明罡、马志朝、肖建平等，参加审阅、校对的有李宝森、薛邦彦、齐欣等老师，
王智群、宋朝清、王光达、王光溢等做了大量辅助性工作，在此一并表示深切感谢。
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内容概要

《计算机办公》是专为中老年人编写的计算机入门教材之一。
大部分中老年人都迫切希望补上计算机这一课，希望在较短的时间内掌握电子计算机的基本使用方法
，学会一定的操作技能，不但解决日常生活中遇到的诸多实际问题，而且增加生活的情趣，提高生活
质量，跟上时代的步伐，共同享用现代科技带给人们的无穷资源和快乐人生。
    本书内容：第1～5章介绍办公软件Word文字和段落的编辑及格式设置、图形和艺术字的插入及制作
表格等内容；第6～9章介绍Excel电子表格软件数据的计算和排序、工作表的编辑和格式修饰以及图表
生成等内容；第10～11章介绍使用PowerPoint制作幻灯片，声音和影片的插入播放以及自定义动画、
切换效果等内容。
    本书特点：从零开始，循序渐进，图文并茂，既突出重点，又不失系统性。
语言叙述通俗易懂、深入浅出，概念清楚、步骤明确。
书中安排了“更多信息”栏目，为深入了解有关知识提供方便。
每章后均附有练习和操作实习。
书中所有实例和操作步骤均在计算机上通过，并在天津市老年人大学的教学实践过程中得到验证，精
美的全彩图书配上美妙的光盘，是开启中老年人和初学者快乐生活的源泉！
    光盘特点：国内首套真真正正、适合中老年人和初学者用的多媒体教学光盘，在学习本书过程中配
合光盘，讲解生动、细致、有趣，是中老年人和初学者学习电脑的良师益友。
    适合对象：希望补上计算机这一课的全国千千万万的中老年人朋友和初学者。
全国老年大学计算机课优秀教材和广大的社会电脑初级班培训教材。
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书籍目录
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设置  2-4 文字的查找与替换  2-5 本章小结  2-6 练习 第3章 段落编辑  3-1 段落对齐方式  3-2 项目符号和
编号  3-3 段落缩进  3-4 行距和字距  3-5 本章小结  3-6 练习 第4章 图形的插入和编辑  4-1 图形的插入  4-2 
图形的编辑  4-3 在文章中绘制图形  4-4 使用艺术字  4-5 本章小结  4-6 练习 第5章 表格的插入和编辑  5-1
表格的绘制和调整  5-2 表格的编辑  5-3 本章小结  5-4 练习 第6章 中文Excel使用入门  6-1 打开和关
闭Excel窗口  6-2 Excel窗口简介  6-3 数据的输入和保存  6-4 本章小结  6-5 练习  第7章 工作表的计算和排
序  7-1 工作表中数据的计算  7-2 工作表中数据的排序  7-3 本章小结  7-4 练习  第8章 工作表的编辑和格
式设置  8-1 工作表的编辑  8-2 工作表中数据的格式设置  8-3 本章小结  8-4 练习  第9章 工作表的操作和
图表的创建  9-1 工作表的操作  9-2 创建图表  9-3 本章小结  9-4 练习  第10章 中文PowerPoint的基本操作 
10-1 PowerPoint的启动与退出  10-2 新建演示文稿  10-3 插入艺术字  10-4 本章小结  10-5 练习  第11章 美
化演示文稿  11-1 修饰幻灯片  11-2 插入声音和动画  11-3 本章小结  11-4 练习 第12章 幻灯片的编辑与设
置  12-1 幻灯片基本操作  12-2 设计幻灯片播放效果  12-3 插入超级链接  12-4 旁白的录制  12-5“帮助”
的使用  12-6 本章小结  12-7 练习

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公(附光盘)>>

编辑推荐

　　《计算机办公》从外行到里手的速成之路。
现代办公常识，Word文本编辑及格式设置，Excel工作表的简单计算和排序，数据图表的创建和编辑
，PowerPoint演示文稿的创建和美化，声音和影片的插入播放，切换效果和超级链接设置。
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