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内容概要

　　《办公自动化信息技术案例教程》采用模块化的编写思路，以任务为驱动，添加大量的实际案例
，在解决问题的过程中详细讲解相关知识，通俗易懂，使学生能快速建立理论知识与实际操作的联系
，为将来走上工作岗位打下坚实基础。
全书共分为4个模块，分别是Windows XP管理应用、Word 2007实践应用、Excel 2007实践应用
和PowerPoint 2007实践应用。
　　本书适作为高职高专院校管理类专业的教材，也可作为相关从业人员的培训用书和参考用书。
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书籍目录

模块一　Windows XP管理应用课题一　优化计算机系统任务一　启动与优化启动项目任务二　关闭系
统和系统项目课题二　系统基本操作内容任务一　认识Windows XP桌面任务二Windows XP的基本操作
课题三　资源管理与应用任务一　我的电脑任务二　文件与资源管理器课题四　控制面板设置与应用
任务一　显示属性的设置任务二　日期和时间的设置任务三　打印机和传真机的设置任务四　区域与
语言选项的设置和字体安装任务五　添加或删除程序任务六　其他设置与应用课题五　Windows XP附
件的实际应用课题六　计算机网络基本操作任务一　计算机网络的基础知识任务二　使用浏览器任务
三　收发电子邮件任务四　计算机安全模块二　Word 2007实践应用课题一　认识Word 2007任务一　
启动与退出任务二　窗口的使用任务三　视图方式及页面设置任务四　管理文档课题二　文档的编辑
任务一　输入文本任务二　文本的编辑任务三　查找与替换任务四　校对或修订文本课题三　文档的
美化任务一　字符格式和段落设置任务二　项目符号和编号任务三　设置边框和底纹任务四　页眉页
脚和文档的打印课题四　表格的使用任务一　创建和编辑表格任务二　文本和表格的转换任务三　表
格的排序任务四　计算公式的使用课题五　编辑图形对象任务一　图片和剪切画任务二　艺术字任务
三文本框任务四　绘制图形、SmartArt图形和图表课题六　插入对象任务一　域的使用任务二　公式
编辑器任务三　索引和提取目录模块三　Excel 2007实践应用课题一认识Excel 2007任务一　启动与退出
任务二　窗口组成任务三　工作簿的基本操作课题二　工作表的操作任务一　工作表的基本操作任务
二　单元格的基本操作任务三　数据的输入与编辑课题三　工作表的修饰任务一　设置边框和底纹任
务二　设置网格线与背景任务三　设置单元格任务四　设置页面与打印表格课题四　数据管理技术任
务一　公式的编辑任务二　数据分析⋯⋯模块四　PowerPoint 2007实践应用参考文献
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