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内容概要

本书是“ 一点即通系列培训丛书”之一，全书以公务员办公为基础，系统地介绍了公务员计算机办公
的相关知识。
内容包括Windows XP基础知识，管理办公文件，管理维护系统资源，多媒体应用，输入办公文件，创
建并编辑办公文档，美化办公文档，管理资源数据，报表的高级应用，制作演示文稿，幻灯片的高级
操作，使用WPS进行办公操作，文档样式及表格操作，使用WPS Office进行表格计算，多媒体演示和
邮件发送，办公中的网络配置与应用，收发电子邮件，资源的安全防治，计算机安全加密及笔记本计
算机，办公设备的使用等知识。
全书以详细的操作步骤进述了公务员在计算机办公中的各项操作过程与技巧。
    本书内容详尽、覆盖面广、通俗易懂。
全书共20章，在每章前均指出了本章的主要知识，使读者清晰地了解本章知识结构；在每章节的后面
精心设计了习题，以便读者巩固所学的知识。
    本书可供公务员及计算机初学者学习，也可作为大、中专院校培训班的教材。
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书籍目录

第1章 Windows 98基础第2章 管理办公文件第3章 管理维护系统资源第4章 多媒体应用第5章 输入办公文
件第6章 创建并编辑办公文档第7章 美化办公文档第8章 用Excel管理资源数据第9章 报表的高级应用
第10章 制作演示文稿第11章 幻灯片的高级操作第12章 利用WPS Office办公第13章 文档样式及表格操作
第14章 使用WPS Office 其他功能第15章 办公应用中的网络配置第16章 网络在办公中的应用第16章 收发
电子邮件第18章 资源的安全防治第19章 计算机加密及笔记本计算机第20章 常用办公设备的使用
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