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内容概要

本书完全从读者自学角度出发，以“图解操作步骤”的方式进行编写，系统并全面地讲解了认识电脑
办公自动化、Windows XP基本操作、Word 2007、Excel 2007、PowerPoint、局域网和Internet的基本操
作、常用办公软件的使用、办公自动化系统维护与病毒防治、办公软件使用技巧与疑难解析等知识内
容。
    本书内容详实、结构清晰、实例丰富、图文并茂。
通过“步骤引导，图解操作”的方式进行讲解，真正做到以图析文，一步一步地教会读者学会电脑办
公软件的操作与应用。
    本书定位于电脑初、中级用户，既适合无基础又想快速掌握电脑办公软件操作经验及应用技巧的读
者，也可作为电脑培训班的教学用书。
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