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内容概要

本书介绍了目前最新、最流行软件的精华，全面地讲述了中文Windows XP 的使用方法以及因特网的基
本应用、中文Word 2002的使用方法、中文Excel 2002�的使用方法、中文PowerPoint 2002的使用方法等内
容，便于读者能够在短时间内学会使用计算机，满足日常办公的需要。

本书文字叙述深入浅出，图文并茂，列举了大量的实例和详细的操作步骤，适合社会各界人士作为计
算机入门的自学教材或培训教材，也可作为大中专院校非计算机专业学生的教材或参考书。
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书籍目录

第1部分 使用中文Windows XP第1章 Windows XP基本操作1.1 启动Windows XP1.2 初识Windows XP桌
面1.3 运行和关闭应用程序1.4 安装和删除应用程序1.5 退出Windows XP第2章 文件和磁盘的管理2.1 文件
和文件夹概述2.2 “我的电脑”和“资源管理器”2.3 文件和文件夹的管理2.4 磁盘管理第3章 更
改Windows XP桌面设置3.1 桌面图标的排列3.2 自定义“开始”菜单3.3 自定义任务栏3.4 自定义桌面第4
章 更改Windows XP系统设置4.1 “控制面板”窗口4.2 更改系统的日期与时间4.3 区域设备4.4 设置事件
的声音提示4.5 设置鼠标和键盘4.6 设置字体4.7 输入法的安装和使用第5章 网上冲浪5.1 因特网简介5.2 
上网前的准备5.3 创建拨号连接5.4 拨号上网5.5 浏览信息第6章 收发电子邮件6.1 拥有自己的电子邮箱6.2
配置Oulook Express6.3 撰写和接收电子邮件6.4 收发电子邮件的技巧第2部分 使用中文Word 2002第7章
Word 2002基础知识7.1 Word 2002窗口的组成7.2 新建文档7.3 输入文本7.4 保存文档7.5 关闭文档第8章 文
档编辑8.1 打开文档8.2 插入文本8.3 选定文本8.4 删除文本8.5 复制和移动文本8.6 撤消与恢复操作8.7 查
找与替换文本8.8 拼写和语法检查8.9 字数统计第9章 文档的排版与排版9.1 设置字符格式9.2 设置段落格
式9.3 页面设置9.4 插入分页符9.5 插入页码9.6 页眉和页脚9.7 打印预览文档9.8 文档的打印与电子邮件
第10章 高级排版技巧10.1 首字下沉10.2 分栏排版10.3 给段落添加边框和底纹10.4 样式的使用10.5 制作目
录10.6 模板的使用第11章 在文档中插入表格11.1 创建表格11.2 编辑表格11.3 排版表格11.4 表格的排序
第12章 插图与绘图12.1 在文档中插入图片12.2 编辑图片12.3 在文档中绘制图形12.4 绘制图示12.5 插入艺
术字第3部分 使用中文Excel 2002第13章 Excel 2002基础知识13.1 Excel 2002窗口的组成13.2 工作簿、工作
表和单元格13.3 新建工作簿13.4 保存工作簿13.5 打开工作簿13.6 在打开的工作簿之间切换13.7 关闭工作
簿第14章 创建和使用工作表14.1 选定单元格或单元格区域14.2 输入数据14.3 快速输入数据14.4 工作表
的使用第15章 编辑工作表15.1 编辑单元格数据15.2 撤消和恢复操作15.3 移动或复制单元格15.4 插入行
、列或单元格15.5 删除行、列或单元格15.6 清除单元格15.7 查找与替换数据15.8 插入批注第16章 公式
与函数的使用16.1 公式的使用16.2 单元格引用16.3 自动求和与快速计算16.4 函数的使用第17章 工作表
的排版与打印17.1 设置字符格式17.2 设置数字格式17.3 设置对齐方式17.4 调整列宽和行高17.5 添加边框
和底纹17.6 自动套用格式17.7 使用条件格式17.8 添加图形、图片或艺术字17.9 打印工作表第18章 用图
表处理工作表数据18.1 创建图表18.2 编辑图表18.3 设置图表项18.4 更改图表类型18.5 设置图表格式第19
章 数据清单的管理19.1 创建数据清单19.2 数据排序19.3 数据筛选19.4 分类汇总第4部分 使用中
文PowerPoint 2002第20章 PowerPoint 2002基础知识20.1 PowerPoint 2002窗口的组成20.2 PowerPoint的视图
方式20.3 创建演示文稿20.4 保存演示文稿20.5 打开演示文稿20.6 打印演示文稿第21章 幻灯片的制作21.1 
在大纲视图中编制讲演大纲21.2 在普通视图中添加幻灯片21.3 在幻灯片浏览视图中管理幻灯片21.4 添
加文本21.5 设置文本和段落格式21.6 使用项目符号和编号21.7 设置占拉符格式21.8 向幻灯片中插入对象
第22章 控制演示文稿外观22.1 使用母版22.2 设置幻灯片背景22.3 使用配色方案22.4 使用设计模板22.5 更
改幻灯片版式第23章 放映演示文稿23.1 动画方案23.2 自定义动画23.3 设置幻灯片的切换效果23.4 设置
放映时间23.5 幻灯片放映方式23.6 启动幻灯片放映23.7 控制幻灯片放映23.8 放映时标注幻灯片23.9 打包
演示文稿
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