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内容概要

　　《新手易学：电脑办公（附光盘）》主要讲解电脑办公的相关知识，包括初识Windows XP、管理
文件和文件夹、办公文档的基本设置、办公文档的高级操作、公司表格的轻松处理、办公数据的高级
设置、设置和编辑PowerPoint 2003、放映和打包演示文稿、Office组件的结合使用、网上办公新视野、
电子邮件办公以及常用办公设备和办公软件等知识。
　　《新手易学：电脑办公（附光盘）》以初学者的需求为出发点，以精炼的语言和丰富的内容为基
础，图文并茂地讲述了如何进行电脑办公，并将一些概念和功能以生动的场景再现。
同时，在每一章后面还附有本章小结，使读者能够掌握知识重点，以巩固理解：特设的过关练习题，
还能够加强读者对电脑办公的掌握，并使读者能够解决实际操作中遇到的问题和困难。
　　《新手易学：电脑办公（附光盘）》可以作为广大电脑办公初学者自学的参考用书，也可以作为
大中专院校和电脑培训班的教材。
　　《新手易学：电脑办公（附光盘）》附光盘一张。
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