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内容概要

　　《新编计算机办公自动化实用教程（第2版）》是专为电脑初学者和电脑培训学校策划而编写的
电脑培训教材。
全书以轻松的文字、直观的图示、详细的操作步骤、易学易懂的教学方式将电脑知识、操作与应用技
能汇集于书中，让读者更熟练、更快速地掌握各种电脑操作知识。
　　《新编计算机办公自动化实用教程（第2版）》内容包括：①中文WindowsXP宴用操作，②中
文Word 2003实用操作；③中又Excel 2003实用操作，④中又PowerPoint 2003实用操作，⑤Imemet实用操
作。
每章后附有思考练习题，以便读者能加深理解和掌握本章内容，做到学练结合。
　　《新编计算机办公自动化实用教程（第2版）》讲解以实际操作为主线，内容深入浅出，简明易
懂，可操作性和实用性强。
既可作为各级各类电脑培训班教材，也可作为大中专院校计算机文化基础教育用书，还可作为电脑爱
好者的自学用书和工具书。
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书籍目录

第1章 中文Windows XP实用操作1.1 Windows XP使用基础1.1.1 Windows XP的新特征l.1.2 Windows XP的
安装1.1.3 Windows XP的启动与关闭1.2 使用&ldquo;我的电脑&rdquo;1.2.l &ldquo;我的电脑&rdquo;窗口
组成1.2.2 改变图标的显示方式1.2.3 改变图标的排列方式l.2.4 查看对象的属性l.2.5 文件和又件夹的管
理1.3 磁盘的管理1.3.1 软盘的格式化1.3.2 软盘间的复制l.3.3 硬盘分区的清理1.3.4 硬盘碎片整理1.3.5 硬
盘数据的备份1.4 使用控制面板管理电脑1.4.1 wlndowsxP的控制面板1.4.2 显示属性的设置l.4.3 系统属性
的设置l.4.4 鼠标属性的设置1.4.5 添加与删除程序1.4.6 用户账号的管理1.4.7 打印机的安装I.4.8 调整日期
和时间1.5 拨号连接Internetl.5.1 拨号上网的设备l.5.2 安装Modem1.5.3 建立拨号连接第2章 中文Word
2003实用操作2.1 启动和退出Word 20032.1.1 启动Word 20032.l.2 退出Word 20032.2 Word 2003窗口界
面2.2.1 标题栏2.2.2 菜单栏2.2.3 工具栏2.2.4 标尺2.2.5 编辑区和编辑光标2.2.6 滚动条2.2.7 视图切换按
钮2.2.8 绘图工具栏2.2.9 状态栏2.2.10 任务窗格2.3 Word 2003帮助功能2.4 Word 2003文档操作2.4.1  新建
文档2.4.2 保存文档2.4.3 打开文档2.4.4 关闭文档2.4.5 预览文档2.4.6 打印文档2.5 文档的编辑2.5.1 进人文
档输入状态2.5.2 插入和改写万武2.5.3 光标的移动2.5.4 一定文本方式2.5.5 删除又字和格式2.5.6 移动文
本2.5.7 复制文本5.8 查找文本2.5.9 替换文本2.5.10 陵复、撤消和重复操作1.5.4 拨号上网习题及上机操
作&hellip;&hellip;第3章 中文Excel 2003实用操作第4章 中文PowePoint 2003实用操作第5章 Internet 实用操
作
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