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内容概要

　　本书主要介绍中文Office 2003办公软件的高级应用以及Windows
XP系统的设置和优化方法。
主要内容包括Word、Excel、PowerPoint、Outlook和Windows XP。

　　本书不是Office 2003的入门教材，主要面向已经掌握Office
2003基本知识，需要进一步提高办公软件操作技能的学生，是以培养高级办公操作人员为目的的一本
实用型教材，其中介绍的很多技巧可以作为今后工作中的实用资料。
通过本书的学习，学生可以具备考取各种办公高级操作员证书的能力。
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书籍目录

第1章 WindowsXP基本应用
　1.1 资源管理器
　　1.1.1 任务引入与分析
　　1.1.2 资源管理器的窗口操作
　　1.1.3 文件及文件夹操作
　1.2 系统设置与优化
　　1.2.1 任务引入与分析
　　1.2.2 设置系统日期和时间
　　1.2.3 显示属性设置
　　1.2.4 任务栏和开始菜单设置
　　1.2.5 查找指定文件或者文件夹
　　1.2.6 控制面板常用选项设置
　　1.2.7 WindowsXP自带应用程序的使用
　1.3 打印机的安装与设置
　　1.3.1 任务引入与分析
　　1.3.2 任务实现
　1.4 屏幕硬拷贝
　　1.4.1 任务引入与分析
　　1.4.2 任务实现
　1.5 习题1
第2章 Word2003实用技术
　2.1 文档的录入、修改和保护
　　2.1.1 任务引入与分析
　　2.1.2 插入符号
　　2.1.3 段落的合并与拆分
　　2.1.4 Office剪贴板
　　2.1.5 选中文本
　　2.1.6 自动更正
　　2.1.7 批注
　　2.1.8 查找和替换
　　2.1.9 选择性粘贴
　　2.1.1 0保护文档
　　2.1.1 1为文档添加窗体域
　2.2 文档格式编排
　　2.2.1 任务引入与分析
　　2.2.2 字符格式
　　2.2.3 段落格式
　　2.2.4 边框和底纹
　　2.2.5 项目符号和编号
　　2.2.6 中文版式
　　2.2.7 格式刷
　2.3 页面及版式设置
　　2.3.1 任务引入与分析
　　2.3.2 页面设置
　　2.3.3 多栏设置
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　　2.3.4 首字下沉
　　2.3.5 改变文字方向
　　2.3.6 插入分页符和分节符
　　2.3.7 插入页码
　　2.3.8 插入页眉和页脚
　　2.3.9 设置脚注和尾注
　　2.3.1 0设置页面的背景和水印
　2.4 图文混排
　　2.4.1 任务引入与分析
　　2.4.2 使用艺术字
　　2.4.3 插入图片
　　2.4.4 插入图形
　　2.4.5 插入文本框
　　2.4.6 插入公式
　　2.4.7 插入组织结构图
　2.5 绘制表格
　　2.5.1 任务引入与分析
　　2.5.2 创建表格
　　2.5.3 输入表格内容
　　2.5.4 编辑表格
　　2.5.5 美化表格
　　2.5.6 表格的拆分与合并
　　2.5.7 表格标题行的重复
　　2.5.8 表格和文字的转换
　　2.5.9 用表格规划复杂版面
　2.6 样式的应用
　　2.6.1 任务引入与分析
　　⋯⋯
第3章 Excel 2003实用技术
第4章 PowerPoint 2003实用技术
第5章 Outlook 2003实用技术
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