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内容概要

　　本册教材针对电脑的办公应用，以最新的Windows XP版本为教学内容，讲述
了Word/Excel/PowerPoint/Access五大常用软件的使用方法。
通过学习，使用者可以很快掌握办公常用文档、表格、演示文稿的制作与编辑，并能熟练地进行日常
邮件的管理以及数据库的建立与维护。
通过实例推动知识点的教学是本教材的突出特点，使用者在短时间学习的过程中即可熟悉软件的使用
。
本书适于作计算机培训用教材和自学教材。
　　本书含交互多媒体教学光盘1张。
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