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内容概要

本书紧密结合实际应用，深入浅出地介绍了使用计算机进行办公的各种知识，手要包括：轻松驾
驭Windows XP、玩转键盘和汉字输入法、Word 2003实务、Excel 2003实务、PowerPoint 2003实务、常用
办公设备、常用软件、局域网Internet、计算机维护等。
    本书内容新颖、图文并茂、知识全而，具有很强的实用与参考价值，既可作为广大电脑爱好者学习
办公软件的理想教材，也可作为办公室人员查询与排除疑难问题的参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑红宝书>>

书籍目录

第1章  轻松驾驭Windows XP  1.1  初识Windows XP    1.1.1  Windows XP简介    1.1.2  Windows XP的启动与
退出  1.2  Windows XP桌面设置    1.2.1   Windows XP桌面的组成    1.2.2  “开始”菜单    1.2.3  任务栏设置  
 1.2.4  桌面“属性”设置    1.2.5  设置时间和日期  1.3  认识我的电脑    1.3.1  Windows XP的窗口    1.3.2 
Windows XP的对话框    1.3.3  Windows XP的菜单    1.3.4  我的电脑    1.3.5  资源管理器  1.4  文件与文件夫
管理    1.4.1文件与文件夹    1.4.2  新建文件或文件夹    1.4.3  选择文件或文件夹    1.4.4  移动、删除文件或
文件夹    1.4.5  重命名文件或文件夹    1.4.6  搜索文件或文件夹  1.5  磁盘管理    1.5.1  格式化磁盘    1.5.2  清
理磁盘    1.5.3  整理磁盘碎片    1.5.4  维护磁盘  1.6  控制面板设置    1.6.1  打开控制面板    1.6.2  账户管理   
1.6.3  添加和删除程序    1.6.4  设置鼠标和键盘    1.6.5  安装字体    1.6.6  安装打印机第2章  玩转键盘和汉
字输入法  2.1  认识键盘    2.1.1  键盘简介    2.1.2  键盘的结构  2.2  操作键盘    2.2.1  正确的打字姿势    2.2.2  
正确的指法  2.3  认识汉字输入法    2.3.1  汉字输入法简介    2.3.2  输入法的切换与使用    2.3.3  添加与删除
输入法  2.4  汉字输入法    2.4.1  智能ABC输入法    2.4.2  微软拼音输入法    2.4.3  全拼输入法  2.5  五笔输入
法    2.5.1  五笔的基础知识    2.5.2  基本字根及其关系    2.5.3汉字拆分与录入第3章  Word 2003实务  3.1 
Word 2003的基本操作    3.1.1  Word 2003的启动和退出    3.1.2  Word 2003的工作窗口    3.1.3  文档的基本
操作  3.2  文档的编辑    3.2.1  插入文本    3.2.2  选定、移动和复制文本    3.2.3  查找和替换文本    3.2.4  撤销
、恢复和重复编辑操作  3.3  文本格式编排    3.3.1  设置字体、字号和修饰    3.3.2  设置段落缩进和对齐   
3.3.3  设置中文版式    3.3.4  使用制表位    3.3.5  设置边框和底纹  3.4  文档排版    3.4.1  设置页面    3.4.2  设
置分栏与分页    3.4.3  设置页眉和页脚    3.4.4  设置纸张大小、页边距和每页行列数  3.5  图文混排    3.5.1  
插入图片    3.5.2  编辑图形    3.5.3  使用文本框    3.5.4  制作艺术字  3.6  表格处理    3.6.1  创建和设置表格   
3.6.2  文本和表格之间的转换    3.6.3  表格排序  3.7  文档打印    3.7.1  打印预览    3.7.2  打印方式    3.7.3  打
印设置第4章  Excel 2003实务  4.1  Excel 2003基本操作    4.1.1  Excel 2003的启动和退出    4.1.2  工作簿和工
作表    4.1.3  工作表标签  4.2  添加内容    4.2.1  输入数据和公式    4.2.2  单元格引用    4.2.3  自动填充数据   
4.2.4  使用函数  4.3  编辑工作表    4.3.1  选定单元格或单元格区域    4.3.2  修改单元格内容    4.3.3  编辑行
、列或单元格    4.3.4  移动和复制单元格  4.4  调整工作表    4.4.1  设置文本和单元格格式    4.4.2  调整行高
和列宽    4.4.3  设置单元格条件格式    4.4.4  隐藏行和列    4.4.5  使用格式刷  4.5  管理工作表    4.5.1  增加默
认工作表个数    4.5.2  插入和删除工作表    4.5.3  移动和复制工作表    4.5.4  重命名工作表    4.5.5  隐藏工
作表    4.5.6  不同工作表间的单元格复制    4.5.7  不同工作表间的单元格引用  4.6  数据操作    4.6.1  数据排
序    4.6.2  数据筛选    4.6.3  数据统计    4.6.4  合并计算  4.7  打印工作表    4.7.1  页面设置    4.7.2  打印工作
表第5章  PowerPoint 2003实务  5.1  PowerPoint 2003基本操作    5.1.1  PowerPoint 2003的启动和退出    5.1.2  
新建文档    5.1.3  利用“内容提示向导”创建演示文稿    5.1.4  保存与关闭演示文稿  5.2  编辑幻灯片   
5.2.1  添如和编辑文本    5.2.2  添加图片、声音和影片    5.2.3  更改幻灯片的外观  5.3  设置动画    5.3.1  设
置动画效果    5.3.2  设置动作    5.3.3  设置幻灯片切换方式  5.4  播放演示文稿    5.4.1  演示文稿的播放方式
   5 4.2  播放演示文稿的方法    5.4.3  隐藏幻灯片    5.4.4  白定义放映    5.4.5  设置放映方式  5.5  演示文稿的
打包    5.5.1  “打包”演示文稿    5.5.2  演示打包文档第6章  常用办公设备  6.1  打印机    6.1.1  打印机简介 
  6.1.2  打印机的维护  6.2  刻录机    6.2.1  光盘刻录技术    6.2.2  刻录光盘  6.3  移动存储器    6.3.1  U盘   
6.3.2  MP3    6.3.3  移动硬盘  6.4  扫描仪    6.4.1  扫描仪    6.4.2  扫描仪的使用    6.4.3  使用扫描的注意事项
第7章  常用软件第8章  局域网和Internet第9章  计算机维护

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑红宝书>>

编辑推荐

　　随着科学技术的迅猛发展，计算机技术也在突飞猛进，为了满足人才市场对不断变化的计算机人
才的需求，本书编者组织了长期在第一线从事计算机教育的行家进行了该书的编写工作。
　　本书在编写过程中，作者严格依据以应用为目的，以必要、够用为度的原则，力求从实际应用出
发，尽量减少枯燥死板的理论概念，加强了应用性和可操作性方面的内容。
本书主要内容有：轻松驾驭Windows XP、玩转键盘和汉字输入法、Word 2003实务、Excel 2003实务
、PowerPoint 2003实务、常用办公设备、常用软件、局域网和Internet、电脑维护等。
　　大量典型电脑办公应用实例、内容丰富，覆盖面广。
操作步骤完整、详细、可即学即用，实用性强。
　　置于案头，随查随用，可方便您的工作，提高工作效率。
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