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内容概要

随着社会信息化程度的不断提高以及计算机的迅速普及和广泛应用，掌握计算机知识、办公软件和网
络的应用是21世纪的人们必须具备的基本技能。
本书以国际主流的操作系统（Windows XP）和办公软件（Office XP）为蓝本，以网络的基础应用为线
索，详细介绍了学习计算机所必需的基础知识。
主要内容包括：Widnows XP的基本操作，Word2002、Excel2002和PowerPoint2002的基本操作和应用，
局域网的组建及应用，IE浏览器的使用以及电子邮件的收发等知识。
通过本书的学习，用户应能够利用Office对各种办公文件进行处理，并能通过Internet收发电子邮件。
    本书结构清晰，讲解详细，并在课后配有丰富的思考和练习，可作为各类院校和培训中心进行计算
机基础知识及信息化办公类培训教材，也可供使用Windows XP操作系统、Office 2002办公软件和
对Internet感兴趣的用户阅读。
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