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内容概要

本书为中等职业学校计算机系列规划教材。
主要内容包括办公自动化与微型计算机、中文Windows XP、文字处理软件Word
2003、电子表格处理软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint
2003、网上冲浪与电子商务、常用工具软件、计算机病毒防治、常用办公设备的使用及上机指导。

书中配有丰富典型的实例，章末附有应用实例以及练习题，使读者在学习理论知识的同时通过实例的
制作巩固所学的知识。

本书为中等职业学校计算机办公自动化课程的教材，也可作为办公自动化培训班教材，同时可供计算
机爱好者自学参考。
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