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内容概要

　　《电脑办公综合应用专业技能培训教程》以掌握常见办公软件的应用、以及能初步解决办公系统
维护问题为目标进行编写的。
全书共分10章：第1章主要介绍了办公自动化的发展和现状；第2章简要介绍了电脑基础知识，包括基
本结构和部件组成等；第3章主要介绍Windows XP操作系统的基本操作，附带简单介绍了一
下Windows Server 2003第4章介绍了键盘操作、汉字编码等知识，其中重点介绍了五笔字型输入法；第5
～7章分别对Office 2003中的Word、Excel、PowerPoint办公自动化组件进行了详细介绍，使读者在日常
办公中更加便捷轻松；第8章介绍了办公室局域网的组建，以及浏览网页和收发电子邮件等；第9章介
绍了一些常用工具软件的使用；第10章介绍了办公设备的日常维护的相关内容。
　　《电脑办公综合应用专业技能培训教程》主要针对办公人员及计算机初学者而编写的，结构编排
合理，重点突出，内容新颖丰富，并注重实践和可操作性，每章后面都附有技能强化操练和习题，便
于读者对所学的知识进行复习、巩固和提高。
《电脑办公综合应用专业技能培训教程》既可作为计算机职业技能培训班的首选教材，同时也可作为
办公室工作人员的参考书。
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编辑推荐

　　本书以掌握常见办公软件的应用、以及能初步解决办公系统维护问题为目标进行编写的。
全书共分10章：第1章主要介绍了办公自动化的发展和现状；第2章简要介绍了电脑基础知识，包括基
本结构和部件组成等；第3章主要介绍Windows XP操作系统的基本操作，附带简单介绍了一
下Windows Server 2003第4章介绍了键盘操作、汉字编码等知识，其中重点介绍了五笔字型输入法；第5
～7章分别对Office 2003中的Word、Excel、PowerPoint办公自动化组件进行了详细介绍，使读者在日常
办公中更加便捷轻松；第8章介绍了办公室局域网的组建，以及浏览网页和收发电子邮件等；第9章介
绍了一些常用工具软件的使用；第10章介绍了办公设备的日常维护的相关内容。
 　　本书主要针对办公人员及计算机初学者而编写的，结构编排合理，重点突出，内容新颖丰富，并
注重实践和可操作性，每章后面都附有技能强化操练和习题，便于读者对所学的知识进行复习、巩固
和提高。
本书既可作为计算机职业技能培训班的首选教材，同时也可作为办公室工作人员的参考书。
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