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内容概要

　　本手册分为14章，由浅入深地介绍了电脑办公入门、汉字输入、则Windows
XP的基本操作；介绍了专业Office系列办公软件的使用，讲解了常用办公软件和硬件的使用，以及电
脑上网的简单应用和电脑安全与维护方面的内容。

　　本手册采用小开本印刷，随身携带，方便随时阅读；结合实例讲解知识点，内容全面，操作步骤
详细；图解操作，手把手教学，读者只要跟从操作，就能轻松掌握电脑办公的基本操作，快速适应电
脑办公。

　　本手册适合电脑初学者及电脑办公人员，也适合有一定基础、希望提高电脑办公水平的从业人员
和公务员。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公易学通>>

书籍目录

第1章　电脑办公快速入门
　1.1　电脑办公的基本功能
　1.2　电脑办公的操作平台
　　1.2.1　电脑主要硬件平台
　　1.2.2　电脑办公软件平台
　1.3　电脑的启动与关闭
　　1.3.1　启动电脑
　　1.3.2　关闭电脑
　1.4　使用键盘和鼠标
　　1.4.1　认识键盘
　　1.4.2　正确使用键盘
　　1.4.3　认识鼠标
　　1.4.4　鼠标的基本操作
第2章　汉字输入
第3章　Windows　XP的基本操作
第4章　Word基本操作
第5章　美化Word文档
第6章　图文混排
第7章　Excel基础知识
第8章　数据计算与表格美化
第9章　PowerPoint的基本操作
第10章　设置与放映幻灯片
第11章　常用办公辅助软件
第12章　常用办公设备的使用
第13章　网上办公
第14章　电脑安全与维护
附录1　Word常用快捷键
附录2　Excel常用快捷键
附录3　PowerPoint常用快捷键
附录4　售后服务

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公易学通>>

章节摘录

1.1 电脑办公的基本功能面对知识经济新时代，现代化办公系统不仅仅局限于最初的汉字输入、文字处
理、排版编辑、查询检索等简单操作，而是更高效地与Internet紧密结合，逐渐发展成为现代化的网络
办公系统，通过联网将单项办公业务系统连成一个办公系统，再通过远程网络将多个系统连成更大范
围的办公自动化系统，而能够更加及时获取信息以及加快信息的传播与利用。
利用办公自动化软件还可以实现视频会议、远程教学等，在更广泛的范围内拓展人们获取知识的渠道
，促进知识经济的发展。
办公自动化的基本功能主要如下：（1）文字处理。
（2）数据处理。
（3）协同工作。
（4）信息传递。
（5）信息收集。
（6）辅助管理。
⋯⋯
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