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内容概要

　　 作为一个初次接触电脑的人来说，最需要掌握的就是几个实用程序的使用，以便处理日常的事物
，那么这些软件都是什么呢？
就是指挥电脑工作的Windows操作系统，处理日常文字的Word，处理各种数据表格的Excel，而学会了
这些软件就能自如地处理日常的事物了，也就初步算了解和会使用电脑了。
 　本书从实用的角度出发，系统讲述了操作系统Windows XP、文字处理软件Word 2003和电子表格处
理程序Excel 2003的各种功能，这些软件都是目前使用最多也是最流行的软件，而本书是基于这些软件
的最新版本进行讲解的。
    本书的特点就是把各种操作和知识融入到实例中去讲解，通过简洁的语言、详细的步骤，带领读者
做一个比较实用的例子，通过例子来全面了解这些的软件的强大功能。
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书籍目录

第1部分 操作系统Windows XP　第1章 Windows XP入门　第2章 管理文件和文件夹　第3章 使
用Windows XP中的程序　第4章 系统设置　第5章 设置方便的工作方式和享受多媒体娱乐　第6章 安装
和删除软件　第7章 管理、安装和卸裁硬件设备　第8章 上网与收发电子邮件　第9章 优化Windows XP
　第10章 Windows常用技巧和故障排除第2部分 文字处理Word2003　第11章 Word入门　第12章 Word
格式设置　第13章 处理图形和表格　第14章 样式、模板和主题　第15章 管理和控制文档　第16章 版
式设置和保护文档第3部分 电子表格处理Excel2003　第17章 Excel基本操作　第18章 Excel格式设置　
第19章 公式和函数　第20章 图表和图形　第21章 数据库　第22章 数据透视表　第23章 综合应用实例
　习题答案
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