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内容概要

本书针对现代社会公务交流对员工素质的要求，由浅入深地介绍了电脑的基础知识和办公人员需要的
实用计算机技能，主要讨论了计算机的工作原理、软硬件系统组成、键盘操作与多种输入法
、Windows的使用方法和技巧、常用办公软硬件的安装和使用、使用Word进行文档编辑、使用Excel制
作电子表格、使用PowerPoint制作演示文稿、处理图形图像、网络的配置与使用、利用Internet办公、
多媒体和视频会议、计算机的常规管理与维护等内容。

对于初次接触电脑的读者，本书是一本很好的启蒙教材和实用的工具书。
通过书中由浅入深的介绍，读者可以一步一步地了解电脑的各种功能、学会使用各种办公软件、迅速
的掌握电脑办公技巧和方法。
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书籍目录

第1章 电脑办公入门
第2章 键盘操作与文字输入
第3章 轻松驾驭Windows
第4章 公文的编辑与格式化
第5章 提高Word的使用效率
第6章 文字校对与翻译
第7章 统计和分析数据
第8章 制作演示文稿
第9章 图像处理
第10章 巧用Internet
第11章 收发与管理电子邮件
第12章 管理日常工作任务
第13章 日常信息管理
第14章 召开联机视频会议
第15章 打印
第16章 局域网的应用
第17章 永久资料储存
第18章 电脑的常规维护
附录A 习题答案
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