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前言

　　书籍是人类进步的阶梯，知识能改变人的命运。
　　目前世界各国都非常重视信息科学的普及教育，计算机与基础教育的结合已成为当今世界新技术
革命和教育改革的一大趋势。
为了普遍提高我国青少年的计算机科学知识，让广大青少年尽快掌握计算机应用知识，我们特别组织
出版了这套《青少年学电脑》系列丛书，这套丛书正是为在广大青少年中大力开展计算机普及教育活
动而做。
　　本系列丛书由5本组成。
包括《电脑入门》、《电脑办公》、《电脑上网》、《电脑网页设计》、《电脑图像制作》。
　　《电脑入门》介绍电脑的基本概念和使用方法。
主要介绍了电脑的基本知识、正确使用电脑的方法、电脑的管理、电脑常用操作、智能ABC输入法与
五笔字型输入法等内容。
　　《电脑办公》主要介绍了电脑办公方面的基本知识，其内容包括Word2002的使用（文档的输入、
编辑、排版与打印），用Excel2002创建电子表格（电子表格的制作、编辑、排版与打印），
用PowerPoint2002制作幻灯片（简单课件、演示文稿的制作、编辑与发布）等内容。
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内容概要

　　《青少年学电脑：电脑办公》主要介绍了电脑办公方面的基本知识，其内容包括Word2002的使用
（文档的输入、编辑、排版与打印），用Excel2002创建电子表格（电子表格的制作、编辑、排版与打
印），用PowerPoint2002制作幻灯片（简单课件、演示文稿的制作、编辑与发布）等内容。
　　《青少年学电脑：电脑办公》内容新颖，讲解通俗易懂，知识点和方法比较集中。
其全部内容均在各类培训班使用过，并广受好评。
因此，《青少年学电脑：电脑办公》是广大电脑爱好者不可多得的精品之一。
　　《青少年学电脑：电脑办公》非常适合作为青少年和中学生学习电脑知识的教材或自学手册，也
可作为初学电脑的新手和入门级用户快速上路的自学用书。
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书籍目录

第1章 使用Word2002排版1.1 Word2002基本操作1.1.1 文档控制1.1.2 编辑文档1.1.3 控制文档显示1.1.4 文
档浏览与定位1.1.5 文本选择、移动与复制1.1.6 查找与替换1.1.7 操作的撤消、恢复和重复1.2 基本格式
编排1.2.1 设置字体、字号与修饰1.2.2 设置段落缩进与对齐1.2.3首字下沉与文档竖排1.2.4 为文字、段落
或页面设置边框与底纹1.3 文档页面设置1.3.1 文档分页与分节1.3.2 设置分栏1.3.3 为文档添加页眉和页
脚l.3.4 设置纸张大小、页边距和每页行列数1.4 图文混排1.4.1 在文档中插入图形1.4.2 在文档中插入图
片1.5 文档打印1.5.1 打印预览1.5.2 打印的多种方式1.5.3 设置打印机属性和打印设置1.5.4 暂停和终止打
印第2章 电子表格制作与应用2.1 初识Excel20022.1.1 熟悉Excel界面2.1.2 工作簿与工作表2.1 .3工作表标
签2.2 输入数据与公式2.2.1 输入数据与公式2.2.2 自动填充数据2.2.3 使用函数2.3 编辑工作表2.3.1 选定当
前单元格或单元格区域2.3.2 单元格内容的修改2.3.3 编辑行、列和单元格2.3.4 移动和复制单元格或区域
数据2.4 美化工作表2.4.1 设置文本和单元格格式2.4.2 调整行高与列宽2.4.3 设置单元格特殊格式2.4.4 自
动套用系统默认格式2.4.5 隐藏与取消隐藏行与列2.4.6 使用格式刷复制单元格格式2.4.7 添加图形、图片
、剪贴画和艺术字2.5 数据排序、筛选与汇总2.5.1 数据排序2.5.2 数据筛选2.5.3 用分类汇总法进行数据
统计2.6 打印工作表2.6.1 页面设置2.6.2 查看和调整分页设置2.6 .3打印工作表第3章 幻灯片制作3.1
PowerPoint2002功能概览3.1.1 演示文稿的组成与设计原则3.1.2 熟悉PowerPoint的工作界面3.2 创建新演
示文稿3.3编辑演示文稿3.3.1 熟悉演示文稿的视图3.3.2 熟悉幻灯片、讲义与备注母版视图3.3.3文本格式
化与编辑3.3.4 加入备注信息3.3.5 添加文本3.3.6 添加图片、声音和影片3.3.7 插入超链接3.3.8 编辑页眉与
页脚3.3.9 设置动画效果3.3.10设置鼠标执行动作3.3.11 调整背景颜色与填充效果3.3.12 为选择设计模板
和配色方案3.3.13 设置幻灯片切换方式3.3.14 幻灯片控制3.4 播放演示文稿3.4.1 演示文稿的播放方式3.4.2
播放演示文稿3.4.3 排练计时3.4.4 录制旁白3.4.5 隐藏幻灯片和自定义放映3.4.6设置放映方式3.5 发布演
示文稿3.5.1 将演示文稿“打包3.5.2 展开“打包”文件3.5.3 将演示文稿保存为网页
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章节摘录

　　在PowerPoint的任务窗格中，根据功能的不同，该区域被分成了四组。
选择这四个任务窗格中的某一个选项，就可以开始使用PowerPoint了。
下面对这四个任务窗格中每个选项的作用稍加说明。
　　1.“打开演示文稿”任务窗格　　该任务窗格列出了用户近期编辑过的演示文稿的名称，用户可
从中选择并打开任何一篇演示文稿进行编辑、查看，或者在计算机中播放该演示文稿。
如果单击“演示文稿”选项，系统将打开“打开”对话框，以便用户选择要打开的文件。
　　2.“新建”任务窗格　　在该任务窗格中单击“空演示文稿”选项，可以创建一个新的空演示文
稿。
此时系统提供了多种预先定义好的幻灯片布局供用户选择，如图3-2所示。
　　如果在“幻灯片版式”任务窗格中单击选择某个版式，表示将把所选版式应用于指定幻灯片，如
图3－3所示。
　　此外，当用户将光标移至某个版式图标时，将在该版式图标的右侧出现一个操作指示条，单击该
操作指示条将打开如图3.4所示的菜单。
通过在该菜单中选择不同的菜单项，可将选定版式应用于选定幻灯片，或者在演示文稿中插入一个选
定版式的新幻灯片。
　　⋯⋯
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