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内容概要

本书针对现代社会对办公软件的要求，由浅入深地介绍了电脑的基础知识和办公人员需要掌握的实用
计算机技能，其中包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、中文输入法与五笔字型、Word文档
编辑技术、电子表格、演示文稿以及上网和收发邮件等基本内容，涵盖了最常用的电脑办公知识。
通过学习本书，读者将比较全面地掌握电脑办公常识和操作技能，满足电脑办公的基本需求。
    全书内容丰富、结构合理、语言通俗，并附有大量的插图和实例，使读者能够轻松快速地掌握最流
行的电脑办公技术。
本书既适合于文秘、公务员、教师等办公人员使用，也适合于电脑培训学校和读者自学使用，同时还
可以作为大中专院校、高职高专的教材或参考书。
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书籍目录

第1章 电脑办公基础知识   1.1 学电脑前的几个概念   1.2 电脑常识介绍   1.3 电脑系统的组成   1.4 键盘与
鼠标的基本操作 第2章 Windows XP操作入门   2.1 Windows XP的界面   2.2 窗口的基本操作   2.3 启动与退
出应用程序 第3章 管理文件与磁盘   3.1 文件与文件夹   3.2 了解资源管理器   3.3 文件与文件夹的管理  
3.4 回收站的使用   3.5 磁盘管理 第4章 中文输入法与五笔字型   4.1 选择输入法   4.2 中文输入法的使用  
4.3 安装与删除输入法   4.4 五笔字型输入法 第5章 Word 2003的使用基础   5.1 Word 2003的新增功能   5.2
Word 2003的界面组成   5.3 文档的基本操作   5.4 视图控制   5.5 控制文档的显示第6章 格式化文本   6.1 设
置文本格式  6.2 设置段落格式   6.3 项目符号和编号列表   6.4 设置边框、底纹和背景 第7章 文本特效与
图文混排   7.1 创建文本效果   7.2 图片与剪贴画  7.3 绘制与修饰图形   7.4 插入艺术字   7.5 设置图文混排
方式   7.6 使用文本框 第8章 创建与编辑表格   8.1 创建表格   8.2 表格的基本操作   8.3 计算与排序   8.4 表
格与文本的转换第9章 文档的高级编排技术  9.1 设置页面   ⋯⋯第10章 Excel 2003的使用基础 第11章 格
式化工作表 第12章 数据的计算、管理与分析第13章 创建数据透视表与图表 第14章 PowerPoint 2003的
使用基础 第15章 设置幻灯片的外观 第16章 放映演示文稿第17章 常见办公应用实例详解 第18章 使用IE
进行网上浏览 第19章 使用Outlook Express收发电子邮件
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