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内容概要

　　本书是《新手从零学》丛书之一，全书从零开始，由浅入深地讲解了办公软件的应用，主要包
括Windows XP操作系统与办公软件快速入门、文件夹的管理、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表
格制作、PowerPoint 2003幻灯片制作、Office 2003组件资源共享、办公辅助硬件与软件的选择和应用以
及网络办公应用等方面的知识。
　　本书采用环境教学法，具有知识互补性，版式新颖、双色印刷，书盘结合、互动教学，轻松阅读
、快速上手，语言浅显易懂，可操作性、实用性强，使读者学习起来更轻松、更方便。
　　本书语言精练、易学易懂，采用全程图解的讲解方式引导学习，适合广大电脑初学者阅读。
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书籍目录

第1章　电脑操作系统与办公软件快速上手　1.1　初步了解Windows XP操作系统　　1.1.1　Windows
XP操作系统的启动与退出　　1.1.2　Windows XP操作系统的桌面功能　　1.1.3　电脑办公环境维护注
意事项　1.2　轻松掌握常用办公软件的使用方法　　1.2.1　Office 2003的安装　　1.2.2　Office 2003的
卸载　学习总结　边学边练第2章　轻松玩转Windows XP　2.1　Windows XP的桌面操作　　2.1.1　从
“开始”菜单中打开程序　　2.1.2　排列桌面图标　　2.1.3　调整任务栏大小和位置　2.2　Windows
XP的窗口操作　　2.2.1　打开窗口　　2.2.2　最大化、最小化和还原窗口　　2.2.3　移动窗口　
　2.2.4　改变窗口大小　　2.2.5　排列窗口　　2.2.6　切换窗口　　2.2.7　关闭窗口　2.3　Windons
XP的菜单操作　　2.3.1　使用窗口菜单　　2.3.2　使用快捷菜单　2.4　Windows XP对话框操作　
　2.4.1　认识对话框　　2.4.2　对话框的基本操作　学习总结　边学边练第3章　家、鼠标与文字输入
　3.1　简单方便的鼠标操作　　3.1.1　鼠标的正确使用　　3.1.2　鼠标的基本操作　3.2　键盘指法练
习　　3.2.1　认识键盘　　3.2.2　正确操作键盘的姿势与指法　3.3　初识输入法　　3.3.1　启动中文
输入法　　3.3.2　认识输入法状态条　3.4　选择合适的输入沾　　3.4.1　智能ABC输入法　　3.4.2　
紫光拼音输入法　　3.4.3　五笔字型输入法　3.5　设置输入法　　3.5.1　切换输入法　　3.5.2　添加
和删除输入法　学习总结　边学边练第4章　轻松管理文件和文件夹　4.1　文件及文件夹的基本操作
　　4.1.1　认识文件及文件夹　　4.1.2　新建文件文件夹　⋯⋯第5章　Word 2003快速入门第6章
　Word 2003版式设计第7章　轻松设计Excel电子表格第8章　轻松分析与管理Excel数据第9章　轻松制
作PowerPoint幻灯片第10章　PowerPoint 2003幻灯片制作进阶第11章　Office组件资源共享轻松上手第12
章　全面剖析办公硬件辅助工具第13章　全面剖析办公软件辅助工具第14章　网络办公新时尚
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编辑推荐

　　现代办公已经迈入自动化作业时代，人们已不再需要用手工去处理记录、计算、整理企业或公司
的办公数据，而是把这些工作都交给了当前最流行的电脑办公软件——Office 2003去处理。
当需要使用Office 2003处理各种办公事务时，本书便是您最好的学习助手。
　　图像教学、互动学习；全新教程、轻松自学；精美排版、双色印刷；互动光盘、超长播放。
　　传承卓越精品理念，奉献一流精品图书；倡导“实用为主，精品至上”的出版思想；著精品图书
，育一代英才。
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