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内容概要

　　 本书针对办公室工作人员的日常工作，从电脑的基础知识、应掌握的基本操作技能，以及相关办
公自动化工具的硬件知识入手，介绍电脑在办公自动化中的作用和应用。
全书主要包括以下内容：办公自动化基础；Windows XP操作系统和应用程序的安装与使用；文件的管
理；磁盘管理；资料的备份与移动；文字处理工具Word，电子表格工具Excel，演示文稿工
具PowerPoint等常用办公软件的应用；常用办公设备的使用与维护；网络办公；办公局域网的安装与
配置；以及计算机安全基础等内容。
通过本书的学习，即使没有任何电脑基础的办公人员也可以快速掌握自动化办公的技能。
    本书内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合，主要针对
使用电脑的初、中级用户编写，可作为自动化办公人员的自学教程，也可用作各种电脑培训班、辅导
班的教材。
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