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内容概要

本书共分17章，第 1章介绍了电脑的基础知识及其在现代办公中的地位；第2章WindowsMe的使用方法
；第3章-第10章介绍了Office组件的应用：第13章-第17章介绍了联机会议、办公局域网的应用、打印与
传真、保存永久资料、电脑毒防治等内容。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代办公入门与提高>>

书籍目录

一，计算机办公基础
二，windows Me入门
三，文字输入
四，公文撰写
五，文字校对翻译
六，数据的统计与分析
七，图像处理
八，电子演示
九，制作出版物
十，用Outlook 2000 收发电子邮件
十一，管理任务和使用日历
十二，日记和便笺
十三，使用NetMeeting召开联机会议
十四，办公局域网的应用
十五，打印与传真
十六，保存永久资料
十七，计算机病毒的防治
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