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内容概要

本书主要讲述了一个电脑办公初学者应了解和掌握的基础知识及基本操作，详细介绍了在现代电脑办
公中应具备的各种知识和操作技能，主要内容包括：Windows XP的基本操作，管理电脑中的资源，
在Word 2003中制作和格式化文档，在Excel 2003中创建工作簿，用公式和函数计算、管理数据，
在PowerPoint 2003中制作演示文稿，常用办公设备的安装和使用，办公辅助软件的操作，利用局域网
和互联网资源，上网浏览网页、搜索和下载网络资源，进行网上聊天、收发电子邮件和电脑的维护等
知识。
     本书定位于电脑初学者和电脑办公人员，适合不同年龄段的办公文员、文秘、国家公务员的学习和
参考。
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