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内容概要

　　本书是针对文秘办公和电脑初学者而编写的计算机入门培训教材。
主要内容包括：WindowsXP的基本操作，计算机键盘及指法练习，中文输入法，Word
2003的使用，Excel 2003的使用，Power Point
2003的使用：文秘礼仪，常用办公设备打印机、传真机、复印机和数码相机的使用、保养和维护方法
；Internet在文秘办公中的应用及即时通信软件和电子邮件的使用等。
本书以实用、易学、让读者快速掌握为编写目的，内容重点突出、操作步骤简练、内容丰富。
同时附有大量的操作实例，每章后面配有习题，帮助读者学习和巩固学过的知识，做到理论与实践相
结合。
读者可以一边学习，一边在电脑上操作，从而提高学习的效果。

　　本书编排合理，通俗易懂，深入浅出，注重实践，可以作为办公室工作人员、文秘人员、电脑初
学者的自学教材，也可作为电脑培训班的培训教材。
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