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内容概要

本书采用的软件均为当前的最新版本，针对现代办公室工作人员日常工作的基本需要，以期加强用户
对电脑的基本知识和基本操作技能的了解和掌握。
本书介绍了办公室工作人员所需要掌握的电脑及办公自动化工具的基础知识、Windows XP操作系统
、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Internet上网浏览、电子邮件的使用以及常用办公设备的使
用等内容，重点介绍了其中的常用操作和基本操作技巧，掌握这些基本知识和应用软件能给用户的工
作和学习带来极大的帮助。
    本书可以用做电脑培训学校的教材，也可供希望快速掌握电脑办公技能的初学者自学参考。
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