
《Windows XP Office XP》

图书基本信息

书名：《Windows XP Office XP电脑上网三合一培训教程》

13位ISBN编号：9787115135537

10位ISBN编号：7115135533

出版时间：2005-7

出版社：人民邮电出版社

作者：导向科技

页数：266

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《Windows XP Office XP》

内容概要

本书根据初学者学习电脑需掌握的基本操作及办公软件的具体应用，详细介绍了Windows XP的操作
，Office XP各组件的使用和电脑上网3个方面的内容。本书主要内容包括：Windows XP的基本操作、
汉字输入法、Windows XP的文件管理、Word 2002的操作、Excel2002的操作、PowerPoint 2002的操作
、FrontPage 2002的操作、Access 2002的操作、Outlook 2002的操作、畅游因特网及网上交流等知识。结
构清晰、内容详实、实例丰富、图文并茂。适合各类社会培训学员、不同年龄层次的办公文员、国家
公务员及大中专院校师生使用，尤其适合电脑培训学校作Office XP办公组件及相应知识的培训教材使
用。

Page 2



《Windows XP Office XP》

书籍目录

第1课　Windows XP基本操作　1.1　课堂讲解　　1.1.1　启动Windows XP　　1.1.2　鼠标的使用　
　1.1.3　Windows XP桌面组成　　1.1.4　窗口基本操作　　1.1.5　对话框基本操作　　1.1.6　菜单基
本操作　　1.1.7　使用Windows XP帮助系统　　1.1.8　关闭Windows XP　1.2　上机实战　1.3　课后练
习第2课　汉字输入法　2.1　课堂讲解　　2.1.1　键盘结构　　2.1.2　学习汉字输入法前的准备　
　2.1.3　拼音输入法　　2.1.4　五笔输入法　2.2　上机实战　　2.2.1　指法练习　　2.2.2　汉字拆分
　　2.2.3　综合练习　2.3　课后练习第3课　Windows XP文件管理　3.1　课堂讲解　　3.1.1　文件和
文件夹概述　　3.1.2　文件和文件夹的管理中心　　3.1.3　文件与文件夹管理　　3.1.4　文件与文件
夹的高级管理　3.2　上机实战　3.3　课后练习第4课　初识Word 2002　4.1　课堂讲解　　4.1.1　启动
与退出Word 2002　　4.1.2　Word 2002工作界面简介　　4.1.3　Word 2002的页面视图方式　　4.1.4
　Word 2002文件管理　4.2　上机实战　4.3　课后练习第5课　Word 2002基础操作　5.1　课堂讲解　
　5.1.1　页面设置　　5.1.2　录入文本　　5.1.3　选择文本　　5.1.4　移动文本　　5.1.5　复制文本　
　5.1.6　修改文本　　5.1.7　撤消和恢复操作　　5.1.8　查找和替换　5.2　上机实战　　5.2.1　录入
自荐书文档中的文本内容　　5.2.2　修改文本内容　　5.2.3　替换文本中的内容　5.3　课后练习第6课
　Word 2002提高　6.1　课堂讲解　　6.1.1　设置字符格式　　6.1.2　设置段落格式　　6.1.3　利用格
式刷快速设置格式　　6.1.4　设置页眉和页脚　　6.1.5　美化文档　　6.1.6　在文本中引用图片　6.2
　上机实战　　6.2.1　编辑、美化文档　　6.2.2　制作"自荐书"封面　6.3　课后练习第7课　Word
2002高级应用　7.1　课堂讲解　　7.1.1　在Word 2002中设置表格　　7.1.2　样式的应用　　7.1.3　模
板的应用　　7.1.4　打印文档　7.2　上机实战　　7.2.1　制作简历表　　7.2.2　打印“自荐书”文档
　7.3　课后练习第8课　Excel 2002基础操作　8.1　课堂讲解　　8.1.1　Excel 2002概述　　8.1.2　工作
簿的基本操作　　8.1.3　工作表的基本操作　　8.1.4　单元格的基本操作　　8.1.5　保护工作簿或工
作表　8.2　上机实战　8.3　课后练习第9课　Excel 2002提高　9.1　课堂讲解　　9.1.1　Excel中的数据
操作　　9.1.2　设置单元格格式　　9.1.3　美化Excel表格　9.2　上机实战　9.3　课后练习第10课
　Excel 2002高级应用　10.1　课堂讲解　　10.1.1　公式的使用　　10.1.2　函数的使用　　10.1.3　操
作图表　　10.1.4　数据管理　　10.1.5　打印工作表　10.2　上机实战　　10.2.1　计算工资　　10.2.2
　管理工资表中的数据　　10.2.3　打印工资表　　10.3　课后练习第11课　PowerPoint 2002基本操作
　11.1　课堂讲解　　11.1.1　PowerPoint 2002概述　　11.1.2　新建演示文稿　　11.1.3　在幻灯片中录
入文本　　11.1.4　编辑幻灯片中的文本　　11.1.5　为幻灯片添加对象　　11.1.6　设置幻灯片的整体
效果　　11.1.7　制作幻灯片母版　11.2　上机实战　　11.2.1　制作幻灯片母版　　11.2.2　根据母版
制作幻灯片　11.3　课后练习第12课　PowerPoint 2002高级应用　12.1　课堂讲解　　12.1.1　编辑多张
幻灯片　　12.1.2　设置动画放映方式　　12.1.3　自定义放映　　12.1.4　在幻灯片中创建超链接　
　12.1.5　放映演示文稿　12.2　上机实战　　12.2.1　编辑多张幻灯片　　12.2.2　设置幻灯片的放映
方式并进行放映　12.3　课后练习第13课　FrontPage 2002基本操作　13.1　课堂讲解　　13.1.1
　FrontPage 2002概述　　13.1.2　FrontPage 2002的窗口方式　　13.1.3　站点的基本操作　　13.1.4　网
页的基本操作　　13.1.5　设置网页的属性　　13.1.6　美化网页　13.2　上机实战　13.3　课后练习
第14课　FrontPage 2002高级应用　14.1　课堂讲解　　14.1.1　图片的应用　　14.1.2　使用表格布局网
页　　14.1.3　使用框架布局网页　　14.1.4　新建超链接　　14.1.5　表单的应用　　14.1.6　发布站点
　14.2　上机实战　14.3　课后练习第15课　Access 2002基本操作　15.1　课堂讲解　　15.1.1　Access
2002概述　　15.1.2　数据库的基本操作　　15.1.3　数据表的基本操作　15.2　上机实战　　15.2.1　
新建“公司团员”数据库　　15.2.2　新建“基本信息”数据表　　15.2.3　修改数据表结构　15.3　课
后练习第16课　Access 2002高级应用　16.1　课堂讲解　　16.1.1　查询的基本操作　　16.1.2　窗体的
基本操作　　16.1.3　报表的基本操作　16.2　上机实战　　16.2.1　新建查询　　16.2.2　操作窗体　
　16.2.3　新建报表　16.3　课后练习第17课　Outlook 2002的应用　17.1　课堂讲解　　17.1.1
　Outlook 2002概述　　17.1.2　应用“电子邮件”功能　　17.1.3　应用“联系人”功能　　17.1.4　应
用“日历”功能　　17.1.5　应用“任务”功能　17.2　上机实战　　17.2.1　新建联系人　　17.2.2　
给联系人发送电子邮件　　17.2.3　与联系人新建约会　17.3　课后练习第18课　畅游因特网　18.1　
课堂讲解　　18.1.1　因特网概述　　18.1.2　打开网页　　18.1.3　搜索网上资料　　18.1.4　保存与下
载网上资料　　18.1.5　网上娱乐　18.2　上机实战　　18.2.1　打开“新浪”网站，浏览国内新闻　

Page 3



《Windows XP Office XP》

　18.2.2　在“百度”网站中搜索有关“Word 2002”的信息　18.3 课后练习第19课　网上交流　19.1　
课堂讲解　　19.1.1　QQ交友　　19.1.2　聊天室交友　　19.1.3　电子邮件　19.2　上机实战　19.3　
课后练习

Page 4



《Windows XP Office XP》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 5


