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内容概要

本书紧密围绕不同行业中Office XP的应用特点，结合实用案例讲述Word 2002、Excel 2002、PowerPoint
2002以及Outlook 2002在各行业日常办公中的应用，主要解决读者对如何利用Office办公软件解决实际
应用问题的困惑。
全书由9章组成，第1章主要讲述计算机的基本操作以及Office操作基础；第2-8章分别从秘书事务、学
校教务、经理工作、报刊杂志、电脑写作、电脑演示以及销售项目管理等方面讲述Office XP在实际工
作中的应用案例；第9章主要讲述电脑上网及Word、Excel和PowerPoint的应用技巧。
   　　本书附带的多媒体教学光盘包含两大部分——基础篇与实例篇，基础篇以实例的方式具体讲
解Word 2002、Excel 2002和PowerPoint 2002的基本应用方法，以方便那些对办公软件不太熟悉的读者学
习；实例篇中主要对一些具体案例的制作进行操作示范。
一张多媒体教学光盘就是一位优秀的“老师”，帮助读者全面掌握Office软件的应用。
   　　本书特别适合急需利用Office解决实际应用问题的办公人员，同时也可供那些希望尽快掌握Office
应用的读者使用。
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书籍目录

第1章 Office热身  1.1 电脑的基本组成  1.2 鼠标及键盘的操作  1.3 开机与关机  1.4 熟悉Windows XP的桌面
 1.5 使用资源管理器管理文件  1.6 快速进入Office环境  1.7 快速新建、打开Office文档  1.8 保存文档的技
巧  1.9 同时打开、关闭多个文档  1.10 输入中文与英文  1.11 快速插入符号及常用词组  1.12 文档区域选
择  1.13 Office中删除、修改和查找文档  1.14 Office中的移动与复制操作  1.15 文档的排版  1.16 页面设置
与文档打印  1.17 编号技术  1.18 Word中快速建立表格  1.19 Excel中快速建立表格  1.20 插入图片  1.21 绘
制图形与艺术字  1.22 制作流程图与结构图  1.23 制作图表  1.24 设置适合于自己的工具栏第2章 秘书事务
 2.1 为公司文档制作模板  2.2 写一封信函  2.3 制作通讯录  2.4 制作招聘表  2.5 制作贺卡  2.6 制作日历  2.7 
成批新建和打印有规律的文档  2.8 成批打印国家标准信封  2.9 文档管理  2.10 制作工资表  2.11 制作财务
报表第3章 学校教务  3.1 制作学生名册  3.2 设计简历  3.3 制作课程表  3.4 制作试卷模板  3.5 制作语文试
卷  3.6 制作数学试卷  3.7 成绩统计与分析第4章 经理工作⋯⋯第5章 报刊杂志第6章 用电脑写作第7章 幻
灯片与网页制作第8章 销售项目管理第9章 电脑上网与Office使用技巧
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