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内容概要

由胡铮主编的《信息化办公》主要结合目前计算机及信息技术发展的现状，以各类职业院校、本科院
校及培训机构的信息化办公课程为切入点，精心设计教材内容与实用案例，以实际操作、技能为导入
，强调动手能力。
内容主要包括计算机基本操作、word入门——公司公文制作、word进阶——邀请函制作、word高级应
用——制作产品推广手册、excel入门——制作工资表、powerpoint入门——制作演示文稿、常用软件
、计算机网络与internet
、网络信息安全以及常用办公设备。

 《信息化办公》是工业和信息化部全国网络与信息技术培训考试项目
(ntc)信息化办公专业指定教材，也可作为各类职业院校、本科院校及培训机构教材。
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作者简介

胡铮，高级工程师、全国网络与信息技术培训考试管理中心（NTC-MC）主任、全国网游动漫学院项
目管理办公室（GCC-MO）主任、工业和信息化部中国电子信息产业发展研究院培训中心副主任、工
业和信息化部IT及游戏动漫职业技能培训考试指定系列教材主编。

特长：国家一级武术师、国家一级武术散打裁判。

社会任职：国家级继续医学教育项目——IT人才培养课题负责人、广东省公安厅计算机信息网络安全
协会常务理事、广东省禅文化研究会常务理事、广东省生态学会高新技术技能培训基地主任、广东省
景观生态专业委员会副主任、广州医学信息协会常务理事等。
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