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内容概要

《新概念文秘与办公自动化教程(第6版)》以“掌握常见办公软件的应用、适应网络办公潮流、能初步
解决办公系统维护问题”为目标而编写的。
全书采用项目化教学模式，精选实用、够用的案例与实训，强调了理论与实践相结合，突出对学牛文
秘与办公自动化的应用技能、实际操作能力以及职业能力的培养。

 全书共有9个项目，主要包含Windows
XP与办公自动化、文字处理与办公应用、电了表格与数据处理、演示文稿制作、文秘办公常用文档、
互联网应用基础、电子商务、常用办公设备的使用与维护、常用办公工具的应用等内容。
每章除了详细讲解知识点外，还包含了导读、任务实现、案例实训和课后习题等内容。
本书内容丰富、语言简明扼要、通俗易懂。
只要精通本书，相信小管是制作公文、报告、表格、演示文稿等各式各样的文件，还是使用常用办公
设备，都可以轻轻松松的。

《新概念文秘与办公自动化教程(第6版)》不仅适合作为各类职业院校、中专技校相关专业的计算机操
作基础教材，也适合作为培训班的培训教材，对各类办公人员和电脑爱好者，本书也是一本有实用价
值的参考书。

本书由成昊、魏彦华编著。
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书籍目录

项目1  Windows XP与办公自动化
  任务1  文秘与办公自动化概述
    实训1  办公自动化的基本概念
    实训2  电子政务
  任务2  Windows XP的基础知识
    实训1  启动和推出Windows XP
    实训2  Windows XP桌面初识
    实训3  Windows XP基本操作
    实训4  鼠标和键盘的使用
    实训5  程序的操作
  任务3  Windows XP的高级使用
    实训1  使用“我的电脑”
    实训2  使用“资源管理器”管理文件和文件夹
    实训3  系统环境设置
  任务4  输入法的操作
    实训1  安装和删除输入法
    实训2  选用输入法
    实训3  键盘结构与指法训练
    案例实训1  在桌面上创建应用程序的快捷方式
    案例实训2  设置“开始”菜单
    课后习题
项目2  支字处理与办公应用
  任务1  Word的基本操作
    实训1  认识Word的工作界面
    实训2  新建和保存文档
    实训3  打开和退出文档
  任务2  文本的操作及排版
    实训1  文本的基本操作
    实训2  文档的基本排版
    实训3  文档的高级排版
  任务3  对象的操作
    实训1  图形对象的操作
    实训2  图片对象的操作
    实训3  嵌格的操作
    实训4  文本框的操作
    实训5  排列和对齐图形
  任务4  页面设置与打印的操作
    实训1  页面设置
    实训2  页眉和页脚设置
    实训3  打印文档
  任务5  高级表单操作
    实训1  初识“窗体”工具栏
    实训2  插入窗体域
    实训3  保护窗体
    实训4  表单套打
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  任务6  共享Office应用程序
    实训1  插入其他Word文件
    实训2  粘贴链接对象
    实训3  嵌入对象
    案例实训  熟练使用样式及超链接
    课后习题
项目3  电子表格与数据处理
  任务1  Excel的基本操作
    实训1  浏览Excel窗口
    实训2  创建和保存工作簿
    实训3  打开和关闭工作簿
  任务2  数据的操作
    实训1  擞据的基本操作
  ⋯⋯
项目4  演示文稿制作
项目5  文秘办公常用文档
项目6  互联网应用基础
项目7  电子商务
项目8  常用办公设备的使用与维护
项目9  常用办公工具的应用
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