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内容概要

　　作为“无师自通”丛书之一，本书主要介绍Windows XP的基本操作方法，用Word制作各种文本
文档的方法，用Excel制作电子表格以及对数据进行计算和分析的方法，用PowerPoint制作和放映演示
文稿的方法，互联网的连接和设置以及共享资源、浏览网站、搜索信息和收发电子邮件的方法；电脑
的日常维护、病毒防范和常用办公辅助软件的使用方法。
本书主要解决初学者学习电脑办公时碰到的各种问题。
　　随书配送的多媒体教学光盘以大量精美的画面、详细的操作步骤和简练的解说语言，介绍电脑办
公软件的操作方法、步骤、技巧和诀窍，助您从零起步、快速上手。
　　本书适合电脑办公人员、电脑新手以及电脑爱好者阅读，也可作为电脑短训班的辅导教材。
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