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内容概要

本书概要地介绍了办公自动化的基本条件及其发展，介绍了办公事务处理软件的主要功能，详细介绍
了微软的word、Excel、PowerPoint、Access等经典软件的应用，同时也简要介绍了Office套装软件中其
他组件如Outlook、Project、SharePoint等的功能和应用。
全书各章以案例为导向，着重介绍软件功能在办公事务处理中的应用，尤其强调了网络环境下协同工
作的应用。
    本书可作为高等学校非计算机专业的计算机应用技能课程教材，也可供有一定计算机基础的自学人
员和应用计算机进行事务处理的人员参考，可提高学习者应用Office软件的能力，并获得一定的电子政
务基础知识。
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