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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了电脑办公自动化操作的各个方面。
全书共分为13章，详细介绍了电脑办公基础、windows xp与办公文件的操作、word 2007办公操作与应
用、excel 2007办公操作与应用、powerpoint 2007办公操作与应用、使用常用办公设备和工具软件、实
现网络化办公以及电脑办公安全与故障排除等内容。
最后一章还安排了综合实例，用于提高和拓宽读者对电脑办公操作的掌握与应用。
    本书内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于高
职高专院校、成人高等学校相关专业的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的自学参考书。
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