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内容概要

本书是《计算机应用培训教程》系列丛书之一，由具有多年教学实践经验的教师针对新时期办公人员
和计算机初学者的实际需要编写而成，具有很强的实用性和可操作性。
    本书在结构上做了精心设计，使其更适合于培训和自学使用。
全书涉及了办公室工作人员所需掌握的常用知识，对每一个操作都介绍了具体的步骤，并附有大量的
插图和特色段落，让初学者能够在最短的时间内学会使用这些常用办公软件和办公设备。
本书的主要内容包括：Windows XP使用基础、管理电脑中的文件和磁盘、指法练习与汉字输入
、Word 2003文档编辑与排版、页面设置与打印、Excel 2003电子表格制作、PowerPoint 2003幻灯片制作
、计算机网络化办公、搜索和下载网上资源、网络安全与查杀病毒、常用办公设备的使用、常用工具
软件的使用和秘书礼仪等。
另外，每章的上机实战和习题用于指导读者上机操作与练习。
    本书内容全面、信息量大、讲解细致、图文并茂，非常适合办公人员和计算机初学者循序渐进地阅
读。
本书可作为各类电脑培训班和高职高专院校学生的培训教材，也可作为办公人员和计算机初学者的自
学用书。
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编辑推荐

　　本书由具有多年教学实践经验的教师，针对新时期办公人员和计算机初学者的实际需要编写而成
的。
本书对办公室工作人员所需掌握的常用知识都作了介绍，并附有大量的插图和特色段落，内容包括
：Windows XP使用基础、管理电脑中的文件和磁盘、指法练习与汉字输入、Word 2003文档编辑与排
版等等。
本书内容丰富，讲解通俗易懂，具有很强的实用性和可操作性。
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