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内容概要

办公自动化已经成为办公活动中必不可少的应用手段，办公自动化能够辅助企业达到最优化的工作效
率。
本书从计算机基础知识入手，通过对计算机软、硬件组成， Windows XP操作系统，中文输入法
，word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003办公三剑客，Internet使用及局域网组建，计算机病毒防治、
打印机、扫描仪、传真机、电话交换机、复印机、数码设备及其他办公常用设备使用及维修的一系列
讲解，由浅入深地将办公自动化相关知识进行了介绍。
    本书结构合理、通俗易懂，具有如下特点：(1)全书内容全面，章节划分合理，内容详细，按照本书
学习，可以循序渐进地掌握办公自动化软、硬件方面的相关知识；(2)知识点都以步骤形式图文说明，
并配有范例，方便学生上机实践和加深理解所学内容；(3)知识点安排紧跟实际需求，操作性强，含金
量较高。
    本书非常适合作各大中专院校和各电脑培训班的办公自动化教材，也可供广大热爱办公的人员阅读
。
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