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内容概要

本书为全国计算机职业技能培训规划教材。
主要内容包括办公自动化基础知识、电脑基础知识、Windows XP操作系统与输入法、中文Word
2003与 2007的使用、中文Excel 2003与2007的使用、中文PowerPoint 2003与2007 的使用、中文WPS
Office
2005的使用、计算机网络与Internet、常用办公自动化设备的使用、常用办公工具软件的使用，最后结
合实例介绍了计算机办公自动化的基础知识。

本书通俗易懂，操作步骤叙述详细，既可作为办公自动化培训教材，也可供广大计算机爱好者和专业
办公人员参考。
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