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内容概要

本书着重介绍了计算机的发展简史、Windows XP环境下电脑的操作使用、汉字输入法，以及0ffice XP
程序系列中的Word2002、Excel2002、PowerPoint2002、Access 2002等当今最优秀、最普及的办公软件。
此外，还介绍了Outlook Express的使用、Internet Explorer 6.O的常识和上网冲浪方法，同时也介绍了典
型办公自动化设备及其日常维护与保养方法。
在每章的后面配有相应的练习试题，在全书的最后还附有部分试题答案。
    本书从读者角度出发，内容由浅入深，读者可以循序渐进、逐渐掌握全书内容。
相信通过本书的学习，读者定能熟练掌握日常办公的基本方法和操作。
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