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内容概要

本书是职场无忧IT技能实训丛书系列丛书之一。
全书以文秘岗位的实际需求为导向，将该岗位工作中所能涉及到的实际操作珉作技巧有机结合起来，
通过一系列精心安排的操作特训，全面指导读者快速适应文秘岗位工作。
    本书首先对文秘岗位进行了简要描述，然后分别进行了Windows XP、输入法、Word 2002、Excel2002
、PowerPoint 2002 Access2002、复印机、打印机、扫描仪、传真机、刻录机、IE浏览器和电子邮件的操
作与应用训练，最后还介绍了几个常用软件，并指导读者如何维护计算机和杀毒。
本书附带的多媒体配套光盘以生动真实的授课场景形式向读者讲解了书中相关内容的操作与使用。
    本书内容丰富、语言简明扼要、通俗易懂，十分便于岗位培训教学和读者自学。
可作为各类培训班办公自动化相关课程的教材，也可作为各级各类学校的教材，是电脑初学者首选的
自学读物。
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