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内容概要

　　本书紧密结合当前网络办公的实际情况，详细介绍了使用计算机进行网络办公的常用知识，主要
内容包括：Windows XP的基本应用、文档处理、电子表格的应用、办公局域网的安装与配置、网络应
用、常用工具软件、网络安全维护、常用办公设备的安装与维护。
本书内容丰富、图文并茂，讲解深入浅出、通俗易懂。
　　本书主要适用于计算机初级用户，也可以作为计算机专业人员、系统管理人员的参考书。
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编辑推荐

　　21世纪是一个信息技术高速发展的时代，人们同计算机和网络的联系越来越紧密。
如何才能用最为便捷的方式轻松完成自己的工作，做到时时处处领先一步，成为读者最为关心的问题
。
　　《网络办公实用宝典》介绍了Windows XP操作系统的基本应用；利用中文版Word 2003编辑和处
理文档的相关知识；如何利用中文版Excel 2003制作电子表格；办公局域网的安装与配置的知识；使
用Internet Explorer、收发电子邮件、网上即时通信以及上传和下载文件等网络应用方面的知识；常用
的图像处理软件、压缩软件、翻译软件及光盘刻录软件的使用方法和技巧；使用瑞星杀毒软件、金山
毒霸和江民杀毒软件来维护网络安全方面的知识；打印机、扫描仪、传真机和复印机等常用办公设备
的安装与维护。
　　收集大量网络办公应用实例，内容丰富，覆盖面广。
操作步骤完整、详细，可即学即用，实用性强，置于案头，随查随用，可方便您的工作，提高工作效
率。
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