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内容概要

《新世纪电脑应用教程·网络化办公应用教程》面向广大商务办公用户，从电脑的基础知识入手，介
绍电脑在商务办公中的作用和应用。全书主要包括以下内容：电脑办公基础知识、操作系统和常用软
件安装、文件管理；Word文档处理、Excel数据统计与分析、PowerPoint电子演示制作等常用办公软件
的应用；以及网上办公、网上交易、资料备份与移动、办公局域网的安装与配置、计算机安全基础和
数字办公设备的使用与维护等内容。通过学习《新世纪电脑应用教程·网络化办公应用教程》，即使
没有任何电脑基础知识的办公人员也可以快速掌握电脑办公的技能。
《新世纪电脑应用教程·网络化办公应用教程》主要针对使用电脑的初、中级用户编写，内容由浅入
深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合。
《新世纪电脑应用教程·网络化办公应用教程》是1+N复合型人才职业培训项目专用教材，可作为网
络化办公专家培训项目的教学用书，也可作为商务办公者的自学教程，各种电脑培训班、辅导班的教
材。
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书籍目录

第1章　电脑基础知识1.1　认识电脑1.1.1　认识电脑的硬件1.1.2　认识电脑的各种接口1.1.3　电脑软件
概述1.2　电脑及外设的连接方法1.3　本章小结第2章　安装操作系统及常用软件2.1　操作系统概述2.2
　安装Windows XP2.2.1　非DOS下安装2.2.2　DOS下安装2.3　安装硬件的驱动程序2.4　 设置桌面主
题2.5　Office XP/2003的安装2.6　本章小结第3章　文件管理3.1　认识文件3.1.1　电脑中文件的概
念3.1.2　常见的文件类型3.1.3　文件的属性3.1.4　了解文件夹3.2　创建和打开文件3.2.1　创建文件的
方法3.2.2　打开文件的方法3.2.3　创建和打开文件夹3.3　管理文件和文件夹3.3.1　选定3.3.2　移动和
复制3.3.3　搜索文件和文件夹3.3.4　删除和还原3.3.5　重命名3.4　本章小结第4章　Word文档处理第5
章　Excel数据统计与分析第6章　PowerPoint电子演示制作第7章　网上办公第8章　资料备份与移动
第9章　办公局域网的安装与配置第10章　计算机安全基础第11章　数字办公设备的使用与维护
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编辑推荐

　　本丛书以就业为导向，突出实用性和专业性。重点培养技术应用能力和岗位工作能力。
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