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内容概要

随着计算机、网络和通信技术的飞速发展，办公自动化也正朝着数字化的方向大步前进，计算机成为
了很多办公人员日常工作中的主要工具。
本书就是为了帮助计算机初学者特别是办公人员掌握有关计算机的基础知识和基本技能，解决办公中
常见问题。
    本书从日常办公的实际需求出发，详细介绍了Windows XP操作系统、Microsoft Office常用组件以及
常用办公软件的使用方法。
主要内容包括安装和使用Windows XP系统、使用Word处理文档、使用Excel处理数据电子表格、使
用PowerPoint创建演示文稿、使用Access建立数据库、其他常用办公软件以及使用Internet等，实用性和
操作性很强。
另外，本书每章还提供了上机实训和练习题及习题答案，便于读者边学边练。
    本书图文并茂、步骤详尽、实例实用，能使读者在轻松的阅读氛围中快速掌握所需知识。
本书既可以作为各类电脑培训学校、大中专院校非计算机专业学生的培训教材，又可以作为计算机初
学者特别是办公人员的自学用书。
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章节摘录

　　第1章　轻松漫游windows XP操作系统　　1.1 Windows XP操作系统概述　　Windows操作系统又
称为视窗操作系统，是由美国Microsoft公司推出的一种功能强大的图形用户界面操作系统。
与DOS系统相比，Windows系统最大的优点就在于它用简明的图形画面和符号将用户从纷繁复杂
的DOS命令中解放出来，使用户对计算机的操作变得异常简单。
　　1.1.1 Windows系统的发展历程　　Windows系统可以说是目前使用最为广泛的操作系统，但是很
多人并不了解它的发展历程，也许还有很多人认为Windows 95是它最早的版本。
其实，自1983年起，Microsoft公司就已经开始开发Windows系统。
从1985年正式发布Windows的第一个版本Windows 1.0以来，迄今为止，Microsoft公司共推出了14
个Windows版本，详细情况见表1—1。
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