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内容概要

本书是作者多年电脑成人教育的经验之作，书中依据成人的思维惯势和学习特点，将电脑办公的基本
操作通俗地进行讲解。
章节之间循序渐进并有机衔接，舍弃复杂的计算机理论，强调基本操作步骤的明确表述，以便读者能
轻松阅读又有所收获。
    请你记住，计算机对大多数人而言不是专业而是工具，学习的目的全在于应用。
因此，一定要在学中用，在用中学，逐渐体会电脑的使用价值。
只有如此，才能对电脑产生浓厚的兴趣，并使学习取得事半功倍的效果。
美国微软公司的Office办公集成软件无可争议地成为现代办公应用的主流产品，选择它作为本书的讲述
内容具有广泛性。
    本书可作为电脑速成培训教材，也可供初涉电脑办公的人士参考。
为取得更好的学习和使用效果，建议读者同时选读本套丛书中的《网上冲浪速成读本》和《汉字输入
速成读本》。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办工速成读本>>

书籍目录

I 认识计算机  一 计算机的组成    1 基本工作原理    2 计算机的硬件系统    3 计算机的软件系统    4 计算机
系统组成框图    5 计算机的工作流程  二 电脑的基本操作    1 开机操作    2 鼠标操作    3 桌面操作    4 关闭
电脑的操作    5 键盘操作    6 电脑操作应注意的问题II 用电脑处理文字  一 Word程序应用基础    1 文字处
理流程    2 启动Word程序    3 认识Word窗口    4 使用菜单命令    5 使用工具栏按钮    6 使用帮助系统  二 
创建文档    1 建立临时文档    2 选择文字输入法    3 输入字符与插入字符    4 字符的排版方式    5 显示与
隐藏编辑标记    6 删除字符  三 保存与打开文档     1 保存文档     2 打开文档   四 关闭Word程序  五 编辑文
档     1 选定文本    2 删除文本    3 复制与移动文本    4 撤消与反撤消操作    5 查找与替换    6 备份文档  六 
格式化文档     1 设置字符格式    2 设置段落格式    3 插入图片    4 调整图片  七 设置页面与打印文档     1 
选择纸型    2 设置纸张页边距    3 打印前预览    4 打印操作  八 制作表格    1 创建表格    2 输入内容    3 选
定表格    4 调整表格  九 Word软件的中、高级应用III 用电脑处理数据  一 Excel程序应用基础    1 Excel处
理数据流程    2 启动与退出Excel程序    3 认识Excel窗口  二 创建工作簿  ⋯⋯IV 电脑的文件管理

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办工速成读本>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


