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内容概要

本书以“熟悉现代办公信息技术的基础知识，掌握面向办公的电脑应用”为目标。
全书主要内容包括：为公信息化系统的基本常识、Windows操作系统、文字处理、电子表格处理、演
示文稿制作、计算机网络基础、因特网的应用和办公自动化的安全等。
书中突出了对实际工作技巧的总结，注重对习惯的培养，为专业工作做了良好的准备，而且突出了主
流办公软件的应用，进而帮助读者在短期内掌握必要的现代办公技能。
    本书内容丰富，图文并茂，语言流畅，通俗易懂，可操作性强。
既有基本理论的介绍，又有操作技能的讲解；从读者的角度出发，突出了对实际工作技巧的总结。
本书面向广大读者，非常适用作为办公自动化培训以及大专院校教材，同时也是成人教育和青少年学
习电脑办公应用的理想教材。
广大在职办公人员更能从中得到正规而简捷的经验。
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