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内容概要

为满足初、中级办公用户学习电脑知识的迫切需求，本书将对电脑办公应用知识进行系统介绍，使用
户只需通过本书的学习，即可达到办公应用的各种要求。
本书主要内容包括：电脑办公基础知识和常规操作、输入法的使用、公文创建和编辑、文件和磁盘管
理、文档格式化、表格编排和图形处理、页面设计和打印输出、Word特殊应用、电子表格与数据分析
、创建和设计幻灯片、连接和漫游因特网、收发电子邮件、因特网即时通信、局域网应用、图像处理
、办公数据备份以及电脑常规维护等。
   本书内容翔实，结构清晰，操作步骤简洁实用，适于从事办公自动化工作的广大用户阅读，也可作
为各相关专业的大中专院校及相关培训的教材。
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