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内容概要

　　本书以WindowsXP为操作平台，分7章介绍了办公室工作的常用技巧。
第1章是关于办公室中常用礼仪、人际关系方面的介绍；第2章介绍了有关计算机使用和维护的相关知
识；第3章是关于办公室常用的硬件设备认知；第4章是对办公室中常用的网络应用方面的介绍；第5章
是关于Word2007的高级应用；第6章是关于Excel2007的高级应用；第7章介绍了现代办公中常用的几个
软件，包括PowerPoint2007、Projeet2007、AdobeReader等。
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