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内容概要

随着电脑在现代化办公中的应用不断普及，会操作电脑已成为企业核员工的标准之一。
本书以目前电脑办公中需要使用到的电脑知识和应用软件为基础进行讲解，主要内容包括：Windows
XP操作系统的基本操作、鼠标的操作、键盘的操作和汉字输入法、管理文件和文件夹、使用控制面板
、用Word 2002创建和编辑办公文挡、Word的高级应用、Excel 2002创建和编辑电子表格、用Excel分析
管理数据、用PowerPoint 2002制作幻灯片、Access在办公中的应用、调用OfficeXp各组件资源、常用办
公设备和工具软件的使用、局域网和Internet的基本操作、电子邮件的使用、电子商务与网络会议及电
脑维护等知识。
    本书深入浅出，图文并茂、以图析文，直观而生动，并选择了大量电脑办公中的应用实例帮助读者
理解知识；详细讲解常用办公软件的使用，以及打印机等办公设备、工具软件、局域网、上网、电子
邮件、电子商务和网络会议等办公中需应用的知识，为读者使用电脑办公提供捷径。
每章后面附有大量丰富生动的练习题供读者练习，以达到熟能生巧的目的。
    本书定位于各类电脑办公用户，适用寺国家公务员、文秘和行各行业需要电脑办公的用户作自学参
考使用。
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书籍目录

第1章 轻松驾驭Windows XP 1.1 揭开Windows XP的神秘面纱 1.2 鼠村在Windows XP中的使用 1.3
Windows XP的基本操作 1.4 小结 1.5 过关练习第2章 玩转盘和汉字输入法 2.1 使用健盘 2.2 认识输入法
2.3 启动记事本作为“练习本” 2.4 挑选适合自己的输入法 2.5 小结 2.6 过关练习第3章 轻松管理“我的
电脑” 3.1 文件与文件夹的基本操作 3.2 文件与文件夹的管理 3.3 我的电脑我做主 3.4 小结 3.5 过关练习
第4章 用Word 2002创建办公文挡 4.1 启运和退出Word 2002 4.2 Word 2002的操作界面 4.3 文档的基本操
作 4.4 用Word 制作人以司合同 4.5 用不同方式查看文档 4.6 小结  4.7 过关练习第5章 让“合同”变得更
美观⋯⋯第6章 Word 的高级应用第7章 表格编辑能手——Excel 2002第8章 让“工资表”靓起来第9章 用
Excel 轻松管理以司数据第10章 用PowerPoint制作幻类片第11章 丰富演示文稿的内容第12章 Access在办
公中的应用第13章 调用OfficeXp各组件资源第14章 常用办公设备和工具软件的使用第15章 局域网
和Internet的基本操作第16章 电子邮件的使用第17章 电子商务与网络会议第18章 电脑维护
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媒体关注与评论

书评生活活泼的情景式教学，人性化的互动式学习环境，超大容量，播放时间达10小时，全程语音讲
解。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公>>

编辑推荐

　　本书根据不同层次的办公人员在实际工作中对电脑的使用范围和实际应用进行编写，使用户快速
掌握电脑办公的基本操作和学会Word、Excel、PowerPoint等办公软件,并对打印机和扫描仪等办公设备
和办公局域网、电子邮件、电子商务和网络会议等知识全面的讲解，使读者能以最短的时间和最快捷
的方式掌握电脑办公应用方面的知识。
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