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内容概要

　　本书共分6章。
第1章介绍计算机的基本知识和基本概念，利用简短的篇幅介绍了计算机的发展过程、计算机的基本
组成、进制的转换等相关知识。
第2章介绍Windows XP操作系统，从如何安装开始由浅入深地介绍Windows XP的基本操作，包括管理
桌面、任务栏的使用、窗口及其操作、工具栏的使用、文件和文件夹的管理、磁盘管理、系统设置、
附件使用等。
第3～5章以Office 2000这一比较成熟的版本为对象进行介绍，力求为读者介绍较新较好用的知识和操作
技能。
第3章介绍文字处理软件Word，重点介绍了编辑与排版的技巧、表格的制作与编辑、图文混排的方法
等知识和技巧；第4章介绍电子表格Excel的使用，重点介绍了Excel的基本功能、数据的快速录入方法
、公式的建立与使用、在地址等比较难以理解和掌握的部分列举了大量的实例，由浅入深地展开介绍
有利于自学者尽快掌握；第5章介绍幻灯片制作软件PowerPoint，从认识开始，到新建、制作、管理与
放映，再到制作实例，完全按照学习者的学习过程来介绍，利用大量的例题详尽说明了制作的过程与
制作的技巧。
第6章介绍网络基础，从基本概念开始到网络的七层体系结构，从计算机网络的功能到网络操作系统
再到网络的基本设备，从IP地址到网络的基本协议，再到常用上网工具Internet Explorer等，使读者既
能掌握基本知识又能具备一定的操作技能。
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