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内容概要

本手册详细讲解了Windows XP操作基础、快速输入汉字、Word排版与文字处理、Excel图表与电子表
格制作、轻松制作演示文稿、Intenet上网指南、常用工具软件的使用、常用办公设备日常维护、Office
办公软件技能荟萃等内容，力求让读者在短时间内快速学会电脑办公应用的基本操作技巧，是一本全
方位熟练掌握电脑办公自动化的实用性手册。
　　本手册配套光盘采用多媒体教学方式和一步一步的操作步骤来制作实例，并在其中穿插讲解“速
成秘技”，力求做到系统、全面、直观。
通过这种图文并茂的教学形式，读者可以完整地掌握电脑操作的全过程，达到学以致用的目的。
　　本手册讲解以实际操作为主线，内容深入浅出，实用性强，极大地方便了读者学习和掌握相关知
识，也适合作为学校教材，同时还可作为各级各类培训班教材及电脑爱好者的自学用书和工具书。
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