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内容概要

本书在详细地介绍了Windows XP操作系统的基础上，以综合实例讲解了最新的电脑办公软件Word
、Excel、PowerPoint，让读者能了解制作一个常用办公文件所需的步骤和方法，详细地介绍了Internet
的基本服务和功能、电子信箱在办公中的应用以及常用办公设备的使用和维护。
    本书编写强调实践操作，突出应用技能的训练，重点介绍操作技能的运用，使读者在轻松掌握电脑
办公软件的操作技巧。
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