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内容概要

本书的写作思路是使读者从入门到精通，达到一步到位之目的。
本书通过对基础知识全面系统的讲解，让读者对软件有一个基本的了解；通过对扩展知识深入浅出的
介绍，以及技巧和实例的展示，提高使用软件的水平。
　　本书介绍办公应用涉及的六个主流软件，包括用于文字处理的软件Word 、用于电子表格处理的
软件Excel、用于幻灯片制作的软件PowerPoint、用于数据库管理的软件Access、用于网页设计的软
件FrontPage以及用于日常管理的软件Outlook。
本书以简洁的语言，详细的步骤，描述各应用软件的使用。
　　本书附带的光盘为多媒体自学光盘，书中介绍的大多数知识都在光盘中以学生提问，老师讲解的
形式重现，这样可帮助读者大大提高学习的效率。
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何在文章中移动光标 　　　2.4.2 如何进行选择操作 　　　2.4.3 如何进行删除操作 　　　2.4.4 如何进
行复制操作 　　　2.4.5 如何进行移动操作 　　　2.4.6 如何进行撤消操作 　　　2.4.7 如何进行查找和
替换 　　2.5 在各种视图下编辑文档 　提高　　2.6 放大或缩小显示内容 　　　2.6.1 显示比例 　　
　2.6.2 全屏显示 　　2.7 如何并排和拆分文档窗口 　　　2.7.1 如何并排比较两个文档 　　　2.7.2 如何
拆分文档 　　2.8 如何使用Office XP的帮助功能 　　2.9 实用Word技巧 　　　一、用什么软件能
将Word文档转化成PDF文件 　　　二、在使用Word打开文件时，如何把【打开】对话框的【查找范
围】固定到某个磁盘下 　　　三、要对网上搜索的一些材料进行复制，怎么把没用的图片去掉 　　
　四、如何把繁体中文字转换为简体字 　　　五、如何实现英文大小写的转换 　　　六、在Word中
能不显示乱七八糟的段落标记吗 　　习题 第3章 Word排版技术 　基础　　3.1 如何设置文字的大小和
效果 　　　3.1.1 用工具栏上的格式按钮来设置字体　　　3.1.2 使用【格式】菜单中的命令来设置字体
　　3.2 如何调整段落 　　　3.2.1 如何对齐 　　　3.2.2 如何调整行距和段落间距 　　　3.2.3 怎样使用
段落的缩进 　　　3.2.4 怎样换页和分行 　　　3.2.5 如何增加项目符号和编号 　　3.3 设置页眉页脚 　
　　3.3.1 如何插入页眉和页脚 　　　3.3.2 如何更改页眉和页脚格式 　　　3.3.3 如何为首页设置不同
的页眉页脚 　　　3.3.4 为奇数和偶数页设置不同的页眉和页脚 　　　3.3.5 删除页眉或页脚 　　3.4 如
何插入分节符及分隔符 　　3.5 如何插入页码、日期和时间 　　　3.5.1 插入页码 　　　3.5.2 插入日期
和时间 　　3.6 增加边框和底纹 　　3.7 如何双排和竖排文档 　　　3.7.1 如何把文档排为双栏 　　
　3.7.2 如何竖排文档 　　　3.7.3 首字下沉 　提高　　3.8 如何使用样式 　　　3.8.1 如何应用样式 　　
　3.8.2 如何创建和修改样式 　　3.9 如何使用模板 　　　3.9.1 如何应用模板 　　　3.9.2 如何创建自己
的模板 　　3.10 如何使用Word提供的主题 　　3.11 使用自动套用格式 　　　3.11.1 编写完文档后自动
设置文档格式 　　　3.11.2 如何取消自动套用格式的某些格式 　　　3.11.3 如何添加自动套用格式的
某些格式 　　3.12 实用Word技巧 　　　一、如何去掉页眉那条横线 　　　二、如何快速输入当前日
期 　　　三、如何快速多次使用格式刷 　　　四、快速改变文本字号 　　3.13 实战操作 　　　一、
怎样在Word文档中从第3页开始编页码，而原来的第1,2页没有页码 　　　二、制作文档的水印效果 　
　习题 第4章 Word高级应用 第5章 管理和保护文档第6章 版式设置及文档打印 第7章 Excel基本操作第8
章 Excel格式设置 第9章 公式和函数 第10章 图表和图形第11章 数据库第12章 PowerPoint基本操作第13章
PowerPoint高级应用 第14章 使用Access数据库管理系统 第15章 使用FrontPage制作网页 第16章 使
用Outlook管理日常事务习题答案
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