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内容概要

　　《21世纪计算机职业应用规划教程：Office电脑办公综合职业应用视频教程》针对办公人员实际需
求专门策划制作，内容丰富实用，结构新颖独特，表述清晰明了，是电脑办公人员的首选图书。
　　全书共分为11章，主要包括电脑办公入门知识、WindowsXP基础操作、认识Word办公软件
、Word排版应用、Excel基本操作、Excel高级应用、PowerPoint2003基础与提高、Office2003组件资源共
享、常用电脑办公辅助工具、Internet应用与电脑办公、常用办公设备使用与维护等内容。
　　《21世纪计算机职业应用规划教程：Office电脑办公综合职业应用视频教程》的配套多媒体光盘不
仅包含了《21世纪计算机职业应用规划教程：Office电脑办公综合职业应用视频教程》中大多数内容的
视频演示，而且专门设计制作了完整的PPT演示文稿，供读者进行研究学习，同时在每章提供了一定
数量的练习题供读者练习。
　　《21世纪计算机职业应用规划教程：Office电脑办公综合职业应用视频教程》适合于电脑初学者，
既可以作为中专、技校及电脑培训学校的培训教材，又可以作为办公一族的自学手册。
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书籍目录

第1章 电脑办公入门知识1.1 电脑办公的概念1.2 电脑办公发展与趋势1.3 电脑办公组成要素1.4 电脑办公
操作平台1.5 常用办公软件简介1.6 职业上机实战1.7 本章练习第2章 Windows XP的基本操作2.1 Windows
XP的启动与退出2.2 Windows XP的桌面2.3 Windows XP的窗口2.4 Windows XP的菜单2.5 设置个性
化Windows XP2.6 管理Windows XP用户2.7 使用Windows XP的帮助和支持中心2.8 文件管理基础知识2.9 
新建文件和文件夹2.10 复制和移动文件或文件夹2.11 删除和还原文件或文件夹2.12 重命名文件2.13 职业
上机实战2.14 本章练习第3章 认识Office Word办公软件3.1 初识Office 20033.2 认识Word 20033.3 认
识Word 2003的工作窗口3.4 Word 2003基本操作3.5 Word使用技巧3.6 职业上机实战3.7 本章练习第4章
Word 2003排版应用4.1 设置文字格式4.2 调整段落格式4.3 设置页眉和页脚4.4 添加边框和底纹4.5 插入分
隔符和分节符4.6 插入页码、日期和时间4.7 使用Word样式4.8 使用Word模板4.9 实用Word技巧4.10 职业
上机实战4.11 本章练习第5章 Excel 2003基本操作第6章 Excel 2003高级应用第7章 PowerPoint 2003基础与
提高第8章 Office 2003组件资源共享第9章 常用电脑办公辅助工具第10章 Internet应用与电脑办公第11章 
常用办公设备的使用和维护
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