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内容概要

　　全书共分14章，全面介绍了电脑办公入门、汉字输入、Windows XP的基本操作；介绍了中文
版Word 2007、Excel 2007以及PowerPoint 2007和常用软件的使用，讲解了常见办公设备的使用以及电脑
网络的简单应用和电脑的安全与维护等内容。
本书采用了循序渐进的讲述方法，结合实际操作讲解，读者在学习的同时，应当启动相关软件，根据
本书讲解进行操作，只要跟从操作，就能掌握相关软件的使用，又能够加深对理论知识的理解。
本书每章的后面都配有练习题，以帮助读者巩固所学的知识。
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编辑推荐

　　电脑办公入门　　轻松输入汉字　　Windows XP基础操作　　Office2007中文版　　常用工具软
件　　Internet简单应用　　电脑的安全与维护
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