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内容概要

本书是《初学电脑一点通》系列丛书之一，全书从一个电脑办公初学者了解和掌握的基础知识和基本
操作出发，详细介绍了在现代电脑办公中应具备的各种知识与操作技能，主要内容包括：Windows XP
的基本操作、文件的管理方法、汉字输入法、在Word 2003中制作与格式化文档、在Excel2003中制作与
美化工作簿、用公式和函数计算数据、管理数据、在PowerPoint 2003中制作演示文稿、在Office2003组
件间共享资源、常用办公设备的安装与使用、常用办公辅助软件的操作、利用局域网与互联网资源、
收发电子邮件、电子商务的应用、召开网络会议、维护电脑及保护电脑安全等知识。
    本书版式新颖、结构清晰、内容浅显易懂、注重适用性，并配有生动活泼的小栏目，包括“提个醒
”、“经验之谈””、“小档案”、“小试牛刀”、“专家点拨”等，各个小栏目穿插在相关知识点
后，帮助读者达到巩固所学的知识，并能够学以致用的目的。
另外，本书以图为主，文字为辅地讲解电脑知识，真正做到以图析文，同时为了弥补这类图书“信息
量不大”的不足之处，我们将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操作的顺
序在图中用12345⋯⋯的形式标注出来。
　　本书适合电脑的初学者和电脑办公人员，适用于不同年龄段的办公文员、文秘、国家公务员及退
休人员学习和参考，也可作为大中专院校和各类电脑培训班的电脑办公自动化教材。
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书籍目录

第1章 电脑办公必备基础 1.1 电脑办公的重要性 1.2 进入办公平台——Windows XP 1.3 Windows XP的桌
面元素 1.4 使用鼠标和键盘 1.5 退出Windows XP 1.6 锦囊妙计——让电脑办公更轻松第2章 Windows XP
的基本操作 2.1 启动画图程序——一切阶段这里“开始” 2.2 认识与使用“我的电脑” 2.3 Windows XP
的基本元素 2.4 窗口的基本操作 2.5 管理文件与文件夹 2.6 程序的基本操作第3章 掌握汉字输入法 3.1 选
择最拿手的输入法 3.2 智能ABC输入法 3.3 紫光拼音输入法 3.4 五笔字型输入法 3.5 用软键盘输入特殊字
符 3.6 设置输入法属性 3.7 添加/删除输入法第4章 Word 2003快速入门 4.1 Word 2003工作界面 4.2 新
建Word 文档 4.3 输入与编辑文档内容 4.4 保存"办公用品管理方案"文档 4.5 关闭Word 文档 4.6 打开已有
的Word文档 ⋯⋯第5章 美化Word 文档第6章 在文档中插入对象第7章 Excel2003 快速入门第8章 制作与
美化电子表格第9章 计算与管理数据第10章 创建“新员工培训”演示文稿第11章 设置与放映演示文稿
第12章 Office2003组件间共享资源第13章 使用常用办公设备第14章 使用办公辅助软件第15章 充分利用
局域网与互联网第16章 收发电子邮件第17章 电子商务与网络会议第18章 电脑安全与维护
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