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内容概要

　　本教程内容包括：电脑基础知识、Windows XP的基本操作、Internet 应用基础、Word文字处理及
排版方法、用Excel制作工作表、用PowerPoint 制作演示幻灯片、电脑安全技术、常用工具软件的安装
和使用技巧。
为提高读者使用电脑办公的能力，每课均安排有“动手实践”环节。
　　本书文字流畅、条理清晰，在讲述操作方法的过程中配以适量的图片，方便读者理解和掌握。
本书适合作为电脑培训学校的短期培训教材，也可供电脑爱好者、大中专院校学生、办公人员参考使
用。
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