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内容概要

本书分两部分：第一部分基础实验，培养初学者的计算机基本操作能力。
主要包括对操作系统（Windows）、办公软件（Office）、电子邮件软件(Outlook)和浏览器软件（IE）
的操作。
实验内容深入浅出，注重基础内容和基本操作，易于教学和自学。
第二部分综合实训应用，主要包括对计算机韵系统安装与维护、利用计算机进行日常办公、熟练应用
网络为工作服务，与实际应用相结合，提高学生解决实际问题的能力。
注重学生计算综合能力的培养，提升职业化办公能力，这也是每一位准备进入职场的学生必备的技能
。
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