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编辑推荐

本书由浅入深、循序渐进地介绍了电脑办公的使用方法与技巧，对一些难以理解的语言
及术语运用恰当的比喻进行了解释，以帮助读者理解其内在含义。本书结构清晰、图文
并茂，并提供了大量实例。其实用性、可操作性、指导性都很强，读者可依照书中例子
对电脑进行熟练的操作。
  本书不仅适用于办公室工作人员，也可作为各种计算机培训班和大中专院校的教材，
还可供各类计算机工作人员参考。 

内容简介

本书是专为计算机短训班和计算机基础教育而编写的教材，强调内容上的精简细致和操
作上的简单明了，每一章都附有习题，以巩固各知识点。本书内容包括Windows
XP操作系统、中文输入法、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Exce1
2003、演示文稿软件PowerPoint 2003、Office 2003组件间的共享、Internet上网操作、办公
自动化设备的使用、常用办公软件的使用等。
  本书从讲解到实例操作都采用了通俗的语言，操作步骤叙述详细，并结合难易程度做
了必要的注解和提示，使读者能够快速入门，迅速达到熟练运用的水平。
  本书不仅可以作为计算机短训班的教材使用，也可作为大中专院校计算机基础课程的
教材，同时也适合作为广大计算机爱好者的参考咨料。
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