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《文秘办公自动化培训教程》主要讲解了WindowsXP的基础知识，中文输入法，Word2

http://www.allinfo.top/jjdd


003、Excel2003、PowerPoint2003的基本操作与使用技巧，局域网办公，Internet基础
及电子商务的应用，搜索与下载网络资源，收发电子邮件，网上交流，常用办公软硬件
的使用，电脑病毒的防治与电脑维护等方面的知识。《文秘办公自动化培训教程》内容
翔实、结构清晰、图文并茂，基本每一课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、常见疑
难解析以及课后练习的结构进行讲述。书中大量的案例或练习，可以引领读者快速有效
地学习到实用技能。

《文秘办公自动化培训教程》适合作为各类大中专院校、社会培训学校文秘办公自动化
相关专业的教材，同时还可供不同年龄层次的电脑初学者、文秘等办公人员自学使用。
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比较简单具体 适合初学者
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