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内容概要

　　本书是一本让电脑初学者和从事电脑办公的工作人员快速入门和提高，并能学以致用的书籍。
主要内容包括认识、操作电脑和操作系统，管理文件、文件夹，电脑打字，使用Word、Excel
、PowerPoint和Access制作常用文档、表格、演示文稿和数据库，使用常用工具软件和办公设备以及使
用电脑上网，学习杀毒软件和数据加密软件。
为了使读者对本书知识有更加完整的认识，最后还制作了3个非常实用的例子，让读者通过本书能真
正解决实际工作和学习过程中的难题。
　　本书内容丰富、实用，共分为4篇。
每一篇又由多章组成，在结构上考虑到不同学习程度的读者对学习的内容有不同的要求，所以不同的
篇章也由不同的板块组成，如本章小结、知识关联和提高知识问答等。
在每一页的页脚，都提供了与本页知识相关的操作技巧、注意事项和作者经验之谈，尽可能多地为读
者设想，解决学习中的疑问。
　　本书适合于公司人员、国家公务员、文秘及各行各业需要使用电脑办公的用户自学使用，也可作
为电脑培训班、学校的教学用书。
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编辑推荐

　　电脑教学专家鼎力打造，集知识、技能、经验于一体！
入门－提高－精通－应用，学电脑新体验，从新手到搞手一册搞定！
　　入门、提高、精通、实战、步步要精。
知识、实践、拓展、技能、样样在行。
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