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当今时代是一个信息技术高速发展的时代，作为这个时代的标志，电脑己经被广泛地应用在各

个骊拭和行湘.为人们的牛活、T作和学习带来了极大的方便— 人们可以使用电脑来浏览最新资

随着电脑在现代化办公应用中的不断普及，熟练运用电脑已成为办公人员必须具备的基本技能
。袱夹越名的人开始涌入学习伸用电脑办公的热潮之中，因此普及大众的电脑知识和应用技能

势在必行。面对书店里多如牛毛的办公系列的书籍，您或许会困惑，或许会无所适从，不知该怎

样选择。要想在短时间内快速成为办公高手，需要的是一本知识面较宽、讲解详细得当、并且环

环与实际办公应用相扣，辅以实际办公中的实例进行提高的书籍，而本书正好就是这样一本书。

    全书几乎涵盖了所有外行学电脑办公时必须掌握的技能，以实际操作为主要特色，每一个步

骤都配有详细而直观的图片进行说明，将最简单的操作方法和最实用的功能技巧展现在读者面前，

非常适合初学者阅读。在讲解offi。e办公软件时，以讲练结合的方式，即每讲解一个软件，就

进行一次办公应用实战演练，使读者真正掌握该软件的使用方法并应用到实际工作中去。本书的

另一大特色是书中绝大部分实例操作的步骤都配有具体详细的视频教学短片，如果读者在学习过程

中遇到困难，只需打开视频教学光盘边学边做即可解决问题，从而帮助读者游刃有余地应用电脑

进行办公。
    本书覆盖面广，内容涉及到操作系统、输入法、办公常见设备、Office系列中的4大主要办

公软件、电子邮件、即时通讯与网络安全等内容，与现代商务办公密切联系。在内容安排上充分
考虑了广大电脑初学者渴望深入学习电脑办公知识的需求，层次清晰、重点突出。全书共分18章，

第1一3章从基础入门讲起，为学习Office的办公软件做准备，先让读者掌握Windows XP操作系

统、汉字输入法和常用办公设备的使用与维护:第4一13章，认真分析读者在使用电脑办公过程
中的闲难和勿识需求.洗择以Office 2003最常用的4个组件:Word，Excel，PowerPoint和Ac.

ces:为基础，全面细致、由浅入深地介绍文字列理 以及建立数据库等力

己如何应用Office迎习:

、电子邮

电脑办公

}时

豁表
讯以及

二作中更

介绍了办公应用中
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当启动Windows XP成功后，显示在用户面前的屏幕被人们形象地称为“桌面”，而用户

每一天的工作都是从桌面开始的。Windows允许用户根据需要自定义Windows主题、桌面背
景、屏幕保护程序等选项，具体介绍如下。

用户可以根据自己的需要自定义Windows主题。在Windows XP操作系统中，为用户提供了

两种主题，分别为Windows XP和Windows经典。

侈启动windows后，右击桌面上的空白
    处。弹出一个快捷菜单，然后单击该

    菜单中的“属性”命令，如下图所示。

诊 此时将打开“显示属性”对话框，在
    “主题”选项卡中单击 “主题”右侧

    的下拉按钮，打开系统提供的主题选

    项下拉列表，如下图所示。

陈燕暮群}
黑

石
L .足 」万    翻阴 1【应用伯〕1

.在。主题”下拉列表中选择“windows
    经典”选项.此时对话框中将显示更

    改主题后的屏幕背景和窗口样式的预览

    效果。如果确定要更改为当前主题，

    则单击 “应用”按钮，如右图所示。



曲如果用户的计算机己经接入Intemet，
    当从 “主题”下拉列表中选择 “其他

    联机主题”选项时，将打开Windows

    XP的官方主页，用户可以从该网站下
    载更多的主题，如下图所示。

诊如果在“主题”下拉列表中选择“浏
    览”选项，将打开如下图所示的 “打

开主题”对话框，用户可以自行选择

想要的主题。

用户除了可以自定义桌面风格外，还可以设置定期清理办公桌面。大部分的应用程序在安装

时都会自动在桌面上创建快捷方式图标，但也许用户并不需要在桌面上显示这些图标，这时

Windows可以根据用户使用的频率自动清除不常用的图标。

1.自定义桌面

“显示属性”对话框中单击 “桌
”标签，切换到 “桌面”选项卡中，

皆在“背影，列表框中系统提供了几十
    种背景图片，选择文件名即可查看不

    同的背景效果，如下图所示。

在

面
份

如下图所示。

一鱿
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“位置”右侧的下拉按钮展开 “

下拉列表，系统提供 了 “

“平铺”和 “拉伸”3种位置选

侈 单击。颜色，右侧的下拉按钮打开
    “颜色”下拉列表，可以选择其他颜

    色。如果需要更多的颜色，可单击

    “其它”按钮，如下图所示。

单

位

居
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后厄1下 .

考此时将打开“颜色”对话框，在该
    对话框中提供了更丰富的基本颜色，

    同时用户还可以自定义颜色.如右图

    所示。
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二 危 )1取南 1

侈用户还可以使用自定义的图片作为背
    景，单击 “浏览”按钮打开 “浏览”

    对话框，选中图片后单击“打开”按

    钮即可，如右图所示。
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