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前言

　　随着计算机技术的普及，掌握计算机知识显得成为尤为重要，本书就是为大多数电话初学者提供
的一个学习平台，由浅入深，从零开始讲解电脑办公方面的基础知识。
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内容概要

　　《电脑办公五合一（附1CD）》是初学者学习电脑办公知识的入门书籍，其中包括Windows XP
、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003以及Internet五个方面的基础知识。
主要内容有：Windows XP操作基础、文件和文件夹的管理、Windows XP附件的使用、Word 2003入门
知识、Word 2003文档的排版、使用表格、Word绘图与图形处理、Excel 2003基础知识、Excel中的数据
计算、Excel图表、Excel高级应用、PowerPoint基本操作、制作幻灯片、放映幻灯片、接入Internet以
及Internet上网基本操作等知识。
　　《电脑办公五合一（附1CD）》版式新颖、语言通俗易懂、实用性强，并且实例操作全程图解，
即使是初学者也可以快速上手。
每章最后还附有典型的课后习题，以巩固所学知识。
　　《电脑办公五合一（附1CD）》适用于电脑初学者，也可用于读者自学以及作为各类相关辅导班
、培训班的教程。
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章节摘录

　　第1章　WindowsXP操作基础　　WindowsXP是微软公司推出的桌面操作系统，被视为跨时代的操
作系统，“XP”是英文“Experience”的缩写。
它最大的特点是整合了Windows2000的强大功能以及Windows98和WindowsMe最好的商务特性，具有
界面美观、功能强大、稳定性和安全性高等特点，因此成为了目前使用最广泛的操作系统之一。
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编辑推荐

　　《电脑办公五合一》从最基本的基础知识和基本操作讲解，通俗易懂；实例丰富，讲解清晰；附
赠多媒体教学光盘和PPT课件。
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