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内容概要

本书为计算机应用从入门到精通系列教材之一，主要内容包括电脑办公概述，电脑基础知识
，Windows XP操作系统，汉字输入法，Word 2007文字处理，Excel 2007电子表格应用，PowerPoint 2007
演示文稿制作，计算机网络与Internet，常用办公设备的使用，常用办公软件的使用和办公软件应用实
例。
书中配有生动典型的实例，每章后还附有自我检测和知识问答，使读者在学习和使用办公软件时更加
得心应手，做到学以致用。
    本书图文并茂，内容翔实，练习丰富，既可作为各普通高等院校、高职高专院校的教材，也可供社
会培训班作为培训教材，同时非常适合电脑爱好者自学参考。
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章节摘录

　　入门篇　　第1章　电脑办公概述　　1.1　电脑办公基础知识　　对于企事业单位来说，每天都
需要处理大量的文档，如果没有一套智能化、信息化的办公系统，对于办公人员和企业管理者来说，
很难高效办公。
因此，利用电脑办公不仅可以提高工作效率，还可以使处于不同地理位置、不同单位或部门之间的办
公人员协作办公。
　　1.1.1 电脑办公的概念　　使用电脑来办公可以使我们的工作变得更轻松，因此在学习本书之前，
首先需要了解什么是电脑办公。
　　通俗地讲，电脑办公是指用电脑进行公文编辑、文件管理、档案管理、会议安排、检索文档、制
作并收发电子邮件等方面的工作。
它的用户群主要是机关办公室或企业的职能部门、文秘部门的工作人员。
　　广义地讲，电脑办公是一个企业除了生产之外的一切信息处理与管理的集合。
它面向不同层次的使用者，有不同的功能表现。
　　（1）对于企业领导者而言，可以利用电脑结合企业内部和外部的信息，为企业的发展提供决策
的参考和依据。
　　（2）对于中层管理者而言，可以利用电脑对信息进行系统化管理，收集并提炼出有用的信息，
把握业务进程，降低经营风险，提高经营效率。
　　（3）对于一般员工而言，可以利用电脑对事务和业务进行处理，使办公准确、高效。
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编辑推荐

　　《电脑办公应用从入门到精通》由一流专家及资深培训教师精心策划编写。
　　以岗位需求为目标，以学生就业为导向，强化实际操作的训练。
　　注重基础知识的学习与讲解，配有丰富的案例与上机实训。
　　以案例带动知识点，诠释实际项目的设计理念，使读者举一反三，学以致用。
　　案例典型，切合实际操作，使读者身临其境，快速进入学习状态。
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