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内容概要

本书旨在从零开始、逐步深入地介绍电脑办公的基础知识，让没有接触过电脑办公的用户从一个外行
逐步成为一个合格的电脑办公工作者或一个熟练的电脑操作者。本书共14章，主要包括电脑的基本操
作、Windows XP操作系统的基本操作和设置、Windows XP的文件管理、汉字输入法等电脑基础知识，
还重点讲解了Office 2003系列办公软件中Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的基本操作和高级应
用，电脑上网的基础知识，Internet的办公应用，其他常用工具软件，电脑日常维护，电脑安全和病毒
防范等相关知识。
本书内容重点针对用户在工作、学习中常用的电脑操作，以浅显易懂的语言进行讲解，并结合具体实
例把抽象的知识点转换为能轻松上手的操作方法。
本书主要面向电脑初级入门用户，尤其适合广大电脑爱好者独立自学使用，同时也可以作为短期培训
班的培训教材或者学习辅导用书。
（随书附CD光盘一张）
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精彩短评

1、我帮我的学员买的！！与我们的大纲内容差不多，不错！！适合初学者！！
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