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内容概要

本书以Microsoft Office XP系列办公软件的具体应用为主线，介绍了电脑办公的应用领域、应用方法和
应用技巧等方面的内容。
全书分为13章，涉及了操作系统基础、中英文打字、Word 2002文档、Excel 2002电子表格、PowerPoint
2002演示文稿、Internet应用、Outlook 2002日程管理、常用办公设备的使用与维护和常用工具软件等诸
多内容。
    本书内容丰富，结构晴晰，语言简练，叙述深入浅出，具有很强的实用性，是一本适合于高等院校
、高职学校电脑办公课程的优秀教材，也是各类办公人员和电脑初学者的自学参考书。
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