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内容概要

本书系统地介绍了电脑办公自动化操作各方面的内容。
全书共分为15章，详细介绍了Windows XP操作系统、文件和文件夹的管理、汉字输入、Word 2003
、Excel 2003、PowerPoint 2003、网上办公、电脑办公常用设备和软件、以及电脑维护与安全的常用知
识。
最后，本书还通过多个综合实例帮助读者巩固本书所介绍的电脑办公知识。
    本书内容丰富、结构清晰、语言简练，具有很强的实用性和可操作性，既可作为大中专院校和培训
院校的教材，也可作为用户很好的自学参考书。
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