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内容概要

　　本书共分为6篇，23个章节。
第一步精通办公自动化基础：对办公自动化和 Windows XP的使用等知识进行了简要的概述；第二步精
通Word 2003：采用图解的 方式，详细讲解了Word 2003文档编辑、表格处理、图形编辑、排版和打印
等内容和知 识，第三涉精通Excel 2003：主要介绍了使用Excel 2003创建和编辑工作表、格式化 工作表
、公式与函数、图表编辑、分析管理数据以及打印工作薄的具体方法与步骤；第四步精通PowerPoint
2003．对运用Power"Point 2003编辑幻灯片以及动态控制和放映 幻灯片进行了详细讲解；第五步精通网
络化办公：对网络化办公的实现途径、安全设 置以及运用Outlook 2003收发和管理电子邮件进行了全
面的讲解；第六步精通办公自动化的维护：重点讲解了电脑与办公设备的日常维护方法与常见故障排
除方案。
其实，学习Office系列的办公软件，掌握现代化的办公技巧，从入门到提高，从 提高到精通，就这六
步就可以了。
　　本书内容覆盖全面，知识点丰富，版式新颖，通俗易懂，实用性很强，是广大电脑 初级、中级用
户和家庭用户的首选案头手册，也是计算机及相关专业学生学习和应用计 算机的优秀教材。
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书籍目录

第一步 精通办公自动化基础第1章 办公自动化概述1.1 现代办公自动化1.1.1 办公自动化的特点1.1.2 办公
自动化的主要内容1.2 办公自动化的主要设备介绍1.2.1 电脑及其组成1.2.2 办公自动化的其它设备1.3 认
识办公自动化软件1.3.1 Microsoft Office简介1.3.2 金山WPS Office简介1.3.3 永中Office简介第2章 Windows
XP快速入门2.1 认识中文版Windows XP2.2 认识及操作Windows XP桌面2.2.1 桌面图标2.2.2 显示属性2.3 
了解任务栏2.3.1 任务栏的组成2.3.2 自定义任务栏2.3.3 使用工具栏2.4 中文版Windows XP的窗口2.4.1 窗
口的组成2.4.2 窗口的操作2.4.3 窗口的排列2.5 使用对话框2.5.1 对话框的组成2.5.2 对话框的操作2.6 中文
版Windows XP的退出2.6.1 中文版Windows XP的注销2.6.2 关闭计算机第3章 文件和文件夹管理3.1 设置
文件和文件夹3.1.1 创建新文件夹3.1.2 移动和复制文件或文件夹3.1.3 重命名文件或文件夹3.1.4 删除文件
或文件夹3.1.5 删除或还原回收站中的文件或文件夹3.1.6 更改文件或文件夹属性3.2 搜索文件和文件
夹3.3 设置共享文件夹3.4 自定义文件夹3.5 认识“文件夹选项”对话框3.5.1 认识“常规”标签3.5.2 认识
“查看”标签3.5.3 认识“文件类型”标签3.6 使用资源管理器第4章 输入法设置与文字输入4.1 输入法
概述4.2 输入法的设置4.3 快速中英文输入4.3.1 全拼输入法4.3.2 紫光输入法4.3.3 智能ABC输入法4.3.4 微
软拼音输入法4.4 五笔字型输入法4.4.1 字根4.4.2 如何拆分汉字4.4.3 简码和词组的输入4.5 语音输入和手
写体识别4.5.1 Word 2003语音输入4.5.2 IBM ViaVoice语音输入4.5.3 手写体识别第二步 精通Word 2003第5
章 Word 2003快速入门5.1 启动和退出Word 20035.2 使用Word 2003菜单5.3 Word 2003文档视图5.4 打开文
档5.5 保存文档第6章 文字处理与文档编辑6.1 输入正文6.1.1 输入正文6.1.2 Word 2003中的段落6.2 编辑正
文6.2.1 选择正文6.2.2 复制正文6.2.3 移动正文6.2.4 删除正文6.3 格式化文档6.3.1 使用字体6.3.2 粗体、下
划线和斜体6.3.3 运用特殊字体效果6.4 显示边框6.5 使用底纹6.6 为中文添加拼音6.7 其他中文版式6.7.1 
建立带圈字符6.7.2 纵横混排6.8 符号与特殊字符6.8.1 插入符号6.8.2 插入特殊字符6.9 拼写检查6.9.1 使用
拼写检查器6.9.2 在输入时检查拼写6.10 使用自动更正功能6.10.1 什么是自动更正6.10.2 建立自动更正
项6.10.3 插入自动更正项6.10.4 修改自动更正项6.10.5 删除自动更正项6.11 查找和替换6.11.1 查找正
文6.11.2 使用查找选项6.11.3 查找并替换正文6.11.4 使用定位6.12 使用宏6.12.1 录制宏6.12.2 运行宏6.12.3 
重命名宏6.12.4 复制宏6.12.5 编辑宏6.12.6 删除宏第7章 表格处理7.1 表格的用途7.2 插入表格7.3 表格操
作7.4 编辑和格式化表格7.4.1 选择表格7.4.2 删除和插入单元格、行和列7.4.3 移动或复制行和列7.4.4 改
变列宽度7.4.5 合并单元格7.4.6 拆分单元格和表格7.4.7 自动格式化表格7.4.8 设置边框7.5 绘制斜线表
头7.6 转换表格和文本7.6.1 表格转换成文本7.6.2 文本转换成表格7.7 混排表格和文字第8章 图形编辑8.1 
绘制图形8.1.1 使用绘图画布8.1.2 在文档中绘图8.1.3 改变绘图网格8.1.4 对齐和排列图形对象8.1.5 更改图
片或图形对象的文字环绕方式8.2 插入图片8.2.1 插入图片8.2.2 插入剪贴画8.2.3 显示图片8.3 编辑图
形8.3.1 剪切和改变图形大小8.3.2 删除、移动和复制图形8.4 使用艺术字8.5 在文档中绘制组织结构图8.6 
插入图表和公式8.6.1 插入图表8.6.2 插入公式第9章 排版和打印9.1 设置页边界和行、字间距9.1.1 用标尺
设置左右页边界9.1.2 用对话框改变左右页边界9.1.3 设置上下页边界9.1.4 改变行间距9.1.5 改变字符间
距9.2 设置制表位9.2.1 什么是制表位9.2.2 制表位停驻点的类型.9.2.3 改变默认制表位停驻点9.2.4 建立定
制的制表位停驻点9.3 缩排和对齐9.3.1 段落缩排9.3.2 对齐正文9.4 建立编号列表和项目符号列表9.4.1 为
什么使用编号列表和项目符号列表9.4.2 建立编号列表或项目符号的列表9.4.3 给编号列表或项目符号列
表增加项目9.5 页码、页眉和页脚9.5.1 增加页码9.5.2 什么是页眉和页脚9.5.3 增加或修改页眉和页
脚9.5.4 为不同页面建立不同的页眉和页脚9.6 脚注和尾注9.6.1 脚注与尾注9.6.2 插入脚注或尾注9.6.3 查
看和编辑注解9.6.4 移动和删除注解9.6.5 定制脚注和尾注9.7 分栏9.7.1 建立分栏9.7.2 修改分栏9.7.3 取消
分栏9.8 自动套用格式9.8.1 在输入时运用自动格式化9.8.2 对整个文档运用自动格式化9.8.3 设置自动套
用格式选项9.9 使用样式9.9.1 使用预先定义样式9.9.2 给正文指定样式9.9.3 创建新样式9.9.4 修改样
式9.9.5 删除样式9.10 创建目录9.11 打印文档第三步 精通Excel 2003第10章创建和编辑工作表10.1 基本概
念10.2 使用工作表10.3 输入数据10.3.1 文本输入10.3.2 数值输入10.3.3 日期和时间的输入10.4 使用填充实
现数据的快速输入10.4.1 快速输入数据10.4.2 复制填充数据10.4.3 自动填充10.5 使用序列10.5.1 输入序
列10.5.2 创建序列10.6 编辑项10.6.1 编辑数据10.6.2 拼写检查10.6.3 使用自动更正10.6.4 撤消操作10.6.5 查
找操作10.6.6 替换数据10.7 复制、移动和删除数据10.7.1 使用剪贴板10.7.2 复制数据10.7.3 移动数据10.7.4
清除数据10.8 插入和删除单元格、行和列10.8.1 插入单元格10.8.2 删除单元格10.8.3 插入行和列10.8.4 删
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除行和列10.8.5 删除工作表10.9 改变列宽度和行高度10.9.1 调整部分行或列的行高或列宽10.9.2 一次性
调整全部行高或列宽10.9.3 调整行高或列宽以适应内容10.9.4 使用格式菜单精确控制第11章 格式化工作
表11.1 为什么格式化11.2 格式化数字11.3 格式化文本11.4 给单元格增加边框和阴影11.4.1 给单元格增加
边框11.4.2 给单元格增加图案11.5 使用自动套用格式功能11.6 格式的复制和删除11.6.1 复制格式11.6.2 删
除格式11.7 使用条件格式化第12章 公式与函数12.1 使用公式进行计算12.1.1 什么是公式12.1.2 什么是运
算符12.1.3 公式中的运算次序12.1.4 输入公式12.1.5 显示公式12.1.6 编辑公式12.2 复制公式12.2.1 复制公
式12.2.2 使用相对地址和绝对地址12.3 使用函数计算12.3.1 什么是函数12.3.2 使用自动求和函数12.3.3 使
用插入函数第13章 图表编辑13.1 图表类型13.2 图表术语13.3 创建图表13.4 用图表工具栏定制图表13.5 复
制、删除、修改图表13.5.1 复制图表13.5.2 删除图表13.5.3 修改图表13.5.4 向图表中添加新的数据.13.5.5 
删除图表中的数据13.6 保存图表13.7 打印图表第14章 数据管理和分析14.1 排序数据14.2 筛选数据14.2.1 
使用筛选14.2.2 使用高级筛选14.3 分类汇总.14.4 数据透视表14.4.1 建立数据透视表14.4.2 修改数据透视
表第15章 打印工作簿15.1 改变页面设置15.2 预览打印作业15.3 打印工作簿15.4 选择打印区域15.5 调整分
页15.6 打印行列标题15.7 设置页眉和页脚15.8 按页面调整工作表第四步 精通PowerPoint 2003第16章 幻
灯片的编辑16.1 幻灯片的建立16.2 幻灯片的内容输入和编辑16.2.1 幻灯片的内容输入16.2.2 幻灯片的移
动、复制／粘贴和删除16.3 应用幻灯片母版设置所有幻灯片的样式16.4 幻灯片的保存、打包导出和打
印16.4.1 幻灯片的保存16.4.2 幻灯片的打包导出16.4.3 幻灯片的打印输出第17章 幻灯片的动态控制和放
映17.1 幻灯片的动态设置和控制17.1.1 幻灯片的动态效果设置17.1.2 自定义动画17.1.3 幻灯片切换设
置17.1.4 幻灯片动作设置17.2 幻灯片的放映17.2.1 幻灯片放映17.2.2 放映控制17.2.3 控制放映效果17.2.4 
自定义放映17.3 幻灯片制作案例17.3.1 创建空白幻灯片17.3.2 使用幻灯片母版快速统一设计风格17.3.3 
输入幻灯片内容17.3.4 添加新的幻灯片17.3.5 设置幻灯片动态效果17.3.6 结束第五步 精通网络化办法
第18章 网络化办公的实现18.1 网络化办公的特点与组成18.1.1 网络化办公特点18.1.2 小型办公网的组
成18.1.3 网络化办公基本应用18.2 设置文件及打印机共享18.2.1 设置硬盘、驱动器、文件夹的共享18.2.2
设置打印机共享18.3 使用网上邻居18.3.1 安装网络协议18.3.2 使用网上邻居18.4 如何映射网络驱动器18.5
访问网络打印机18.5.1 安装与共享本地打印机18.5.2 添加网络打印机18.6 Intemet Explorer资料查询与整
理18.6.1 使用地址栏浏览网页18.6.2 利用工具栏浏览网页18.6.3 多个窗口同时浏览18.6.4 全屏浏览18.6.5 
网页中实现快速查找18.6.6 建立收藏夹18.6.7 整理收藏夹18.6.8 保存当前网页18.6.9 保存网页中的图
片18.6.10保存网页中的背景图片18.7 MSN Messenger办公应用18.7.1 MSN Messenger的安装18.7.2 申
请MSN Messenger18.7.3 登录MSN Messenger18.7.4 添加、管理联系人18.7.5 MSN办公交流第19章 Outlook
2003收发和管理邮件19.1 初识Outlook 200319.2 创建和发送电子邮件19.2.1 创建电子邮件19.2.2 发送电子
邮件19.2.3 格式化正文19.2.4 拼写和语法检查19.2.5 设置邮件选项19.2.6 设置邮件格式19.3 接收和处理邮
件19.3.1 接收邮件19.3.2 邮件接收提示19.3.3 保存附件19.3.4 答复与转发邮件19.4 管理邮件19.4.1 利用规
则管理收件箱19.4.2 邮件的排序19.4.3 删除和恢复软件第20章 Outlook 2003日常管理20.1 管理联系
人20.1.1 添加新联系人20.1.2 查询联系人20.1.3 给联系人发邮件20.1.4 建立通讯组20.1.5 给通讯组发邮
件20.1.6 联系人信息的导入与导出20.1.7 打印联系人信息20.2 使用日历20.2.1 安排约会20.2.2 设置事
件20.3 使用便笺20.3.1 创建便笺20.3.2 查看便笺20.3.3 查找便笺20.4 使用新闻组20.4.1 建立新闻组服务器
连接20.4.2 预订新闻组20.4.3 查看文章20.4.4 发表和回复文章20.4.5 离线浏览第21章 网络化办公的安全与
设置21.1 认识电脑病毒21.2 认识黑客21.3 常见办公安全设置21.3.1 禁用不必要的协议和端口21.3.2 禁用
不必要的服务21.3.3 系统更新与打补丁21.3.4 网络防火墙21.4 电脑数据备份21.4.1 系统字体的备份还
原21.4.2 中文输入法的备份还原21.4.3 IE收藏夹的备份21.4.4 备份QQ聊天记录21.4.5 备份MSN聊天记
录21.4.6 电子邮件备份与还原21.5 瑞星杀毒2005查杀病毒21.5.1 查毒杀毒21.5.2 智能升级21.5.3 优化技
巧21.5.4 在线杀毒21.6 木马克星应对黑客21.6.1 木马克星简介21.6.2 木马高级应用第六步 精通办公自动
化的维护第22章 电脑的正确使用与日常维护22.1 电脑的日常维护方法22.1.1 保持室内温度稳定与环境
整洁22.1.2 减少电脑的搬动次数22.1.3 电脑的接线处理22.1.4 硬盘的日常维护22.1.5 怎样维护光盘22.1.6 
如何清洗光驱22.1.7 预防性的维护工作22.1.8 确保电脑运行环境良好22.1.9 养成良好的使用习惯22.1.10 
清洁电脑硬件22.1.11 电脑维护周期22.2 识别电脑故障的原则22.2.1 要了解清楚故障的具体情况22.2.2 先
假后真、先外后内、先软后硬22.2.3 注意安全22.3 常用电脑故障检测方法22.3.1 直接观察法22.3.2清洁
法22.3.3 最小系统法22.3.4 插拔法22.3.5 交换法22.3.6 比较法22.3.7 振动敲击法22.3.8 升温降温法第23章 其
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它办公设备常见故障与解决方案23.1 打印机的日常维护23.1.1 针式打印机的维护23.1.2 喷墨打印机的维
护23.1.3 激光打印机的维护23.2 打印机常见故障与解决方法23.2.1 打印时字迹一边清晰而另一边不清
晰23.2.2 打印时纸上出现一条条粗细不匀的黑线如何解决23.2.3 打印时墨迹稀少字迹无法辨认如何处
理23.2.4 打印机装纸故障如何处理23.2.5 打印字符残缺不全并且字符不清晰23.3 扫描仪常见故障与解决
方法23.3.1 扫描时发出噪音很大23.3.2 扫描仪指示灯为桔黄色23.3.3 扫描仪的Ready灯不亮23.3.4 扫描仪
为何出现SCSI Card Not Found提示23.3.5 输出图像色彩不够鲜艳23.4 传真机常见故障及对策23.4.1 复印
、发送文件中有一条(或几条)竖黑线23.4.2 复印或接收文件中有一条或数条竖白线23.4.3 传真机接通电
源后“哔、哔”报警声响不停23.4.4 双方传真机不能通信23.4.5 按键不起作用23.5 摄像头常见故障与解
决方法23.5.1 不显示视频图像23.5.2 捕捉下来的AVI文件不能打开23.5.3 摄像速度慢23.5.4 摄像头不能与
数码相机共用23.5.5 预显图像光线不正常
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