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内容概要

本书是为高等院校计算机课程而编写的教材。
本书的特点是基于Windows XP操作平台，强调其实用性、易用性。
书中主要内容有办公自动化概述、计算机操作基础知识、Windows XP的基本操作、中文汉字输入法、
中文Word 2002、中文Excel2002、中文PowerPoint2002、上网操作、中文FrontPage 2002、常用工具软件
的使用和计算机安全以及计算机办公设备的维护，旨在使读者以最快的速度、最高的效率掌握计算机
知识。
    本书思路全新，图文并茂，练习丰富，既是各高等院校计算机基础教育教材，也可作为高等职业学
校、高等专科学校、成人院校、民办高校的计算机课程教材。
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第一章 计算机办公自动化概述  第一节 办公自动化的概念  第二节 办公自动化系统建设  第三节 办公自
动化的设备  习题第二章 计算机操作基础知识  第一节 计算机系统的概述  第二节 计算机开机和关机  第
三节 键盘指法  第四节 计算机的一些常见概念  习题第三章 中文Windows XP的基本操作  第一节
Windows XP的基础知识  第二节 Windows XP的文件操作  第三节 Windows XP的“控制面板”  第四节 磁
盘的管理和维护  第五节 输入法的使用  习题第四章 常用汉字输入法    第一节 五笔字型输入法  第二节 
二笔输入法  习题第五章 中文了表处理软件Word 2002  第一节 Word 2002中文版窗口简介  第二节 Word
2002中文版使用简例  第三节 打印文档  第四节 编辑文档  第五节 设定文字的格式  第六节 设定段落的格
式  第七节 在文档中插入页码  第八节 使用模式进行格式设定  第九节 在文档中添加图形  第十节 在文
档中插入表格  习题第六章 中文电子表格软件Excel2002第七章 中文幻灯片软件PowerPoint2002第八章 
上网操作第九章 中文网页制作软件FrontPage 2002第十章 常见工具软件第十一章 计算机安全第十二章 
计算机办公设备的维护
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