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内容概要

本书详细介绍了办公自动化的相关知识，包括Windows XP、Word 2002、Excel 2002等计算机知识。
学习本书可以全面了解计算机基础知识和应掌握的基本操作技能，具有很强的实用性和可操作性。
    全书涉及了办公室工作人员所需要掌握的常用知识，对每一个操作都提供了具体的操作步骤，并附
有大量的插图和实例，使初学者能够在最短的时间内学会使用计算机，轻松学习、熟练使用这些流行
的办公应用软件。
    本书内容全面、讲解细致、图文并茂，可作为办公人员、家庭电脑初学者的自学书，也可作为各类
计算机培训班的培训教程、大中专院校非计算机专业学生的实用参考书。
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