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内容概要

本书详细介绍了Windows XP的常用操作、0ffice办公软件的一些常用组件、上网、常用工具软件的使用
与电脑维护等方面的一些相关知识，主要包括电脑基础知识、键盘与鼠标的使用、Windows XP基础入
门、汉字的输入、文件和文件夹的操作、个性化设置、软件与硬件的安装和卸载、Word 2007的基本
操作、设置文档格式、丰富文档的内容、Excel 2007的基本操作、单元格与工作表的基本操作、公式与
函数的应用、数据的管理、PowerPoint 2007基本操作、幻灯片的设计与播放、上网冲浪、收发电子邮
件、常用工具软件的使用、电脑的维护和电脑故障的排除等内容。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，每章以“知识讲解+应用实例+疑难解答
上机练习”的方式进行讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍，并
配有生动活泼的卡通和小栏目。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，帮
助读者巩固知识。
　　本书定位于电脑初、中级用户，可作为电脑培训学校和职业技术学校电脑应用相关课程的参考教
材。
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入门篇　第1章　电脑基础知识　　第2章　键盘与鼠标的基本操作　第3章　WindowsXP基础入门　
第4章　汉字的输入　第5章　文件和文件夹的管理　　第6章　个性化设置　第7章　软件与硬件的安
装和卸载Office应用篇　第8章　Word2007的基本操作　第9章　设置文档格式　第10章　丰富文档的
内容　第11章　Excel2007的基本操作　第12章　单元格与工作表的基本操作　第13章　公式与函数的
应用　第14章　数据的管理　第15章　PowerPoint2007的基本操作　第16章　幻灯片的设计与播
放Internet应用篇　第17章　上网冲浪　第18章　收发电子邮件精通篇　第19章　常用工具软件的使用
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