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内容概要

本书是电脑互动课堂系列丛书之一。
全书分为6章，讲述了在电脑办公过程中需要掌握的各种相关知识，包括Windows XP的基础知识，输
入法的使用，管理办公文件，在电脑中安装软硬件，用Word 2003的办公高级应用，用Excel 2003制作
表格，在Excel中计算、分析和管理数据，用PowerPoint2003制作演示文稿，PowerPoint2003的高级应用
，Internet在办公中的应用，收发电子邮件，网络办公，常用办公辅助软件的使用以及电脑的安全与维
护等。
    本书版式新颖，内容浅显易懂，注重实用性。
文字讲解与图示紧密配合，在正文中穿插生动活泼的小卡通以及操作性强的小栏目，如想一想、试一
试等，加强读者的思考能力和动手能力，帮助读者巩固所学的知识，并能够学以致用。
    本书适合所有从事电脑办公的初学者，包括不同年龄段的办公文员、国家公务员及退休人员学习和
参考，可作为大中专院校及各类电脑培训班的电脑办公课程的教材。
    本书还配套有多媒体教学光盘，读者可对照光盘学习本书内容。
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