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内容概要

本书介绍了现代电脑办公人员需要掌握的优秀办公软件的知识，内容包括Windows XP操作基础知识、
五笔字型输入员、Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002、Outlook 2002、Internet Explorer 6、Outlook
Express的使用与操作技巧等方面的内容。
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书籍目录

第1章 电脑办公入门
第2章 键盘操作与文字输入
第3章 轻松架驱Windows
第4章 公文的编辑与格式化
第5章 提高Word的使用效率
第6章 数据管理与财务分析
第7章 制作演示文稿
第8章 巧用Internet
第9章 收发与管理电子邮件
第10章 管理日常工作任务
第11章 日常信息管理
第12章 打印与传真
第13章 局域网的使用
第14章 永久资料存储
第15章 电脑的常规维护
附录A 电脑办公综合测试题
附录B 思考与上机操作参考答案
附录C 电脑办公综合测试题参考答案
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