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内容概要

本书为光盘《电脑办公应用入门·进阶·提高》的配套使用说明，全书共分为10章，、主要内容包括
现代办公和办公自动化、计算机基础知识、 Windows XP和汉字输入、中文Word 2007、中文Excel 2007
、中文 PowerPoint 2007、Internet的使用和计算机安全、常用工具软件的使用。
    书中配有生动典型的实例，每章后还附有练习题，使读者在学习和使用电脑办公时更加得心应手，
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、高职高专及各种计算机培训班的
教材，也可供电脑爱好者自学参考。
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