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内容概要

　　随着计算机应用的不断普及，会使用计算机已经成为现代人必须具备的技能之一。
本书主要对计算机的基础操作进行讲解，内容包括计算机基础知识、Windows
XP的基本操作、输入法与文件管理、Windows XP常用附件的使用、Word 2003基本操作、美化与丰
富Word文档、Excel
2003基本操作、Excel
2003的高级应用、常用工具软件的使用、计算机常用硬件设备的使用、计算机网络基础与应用和系统
安全与维护等知识。

　　本书采用了基础知识、应用实例、项目案例、上机实训、练习提高的编写模式，力求循序渐进、
学以致用，并切实通过项目案例和上机实训等方式提高应用技能，适应工作需求。

　　本书提供了配套的实例素材与效果文件、教学课件、电子教案、视频教学演示和考试试卷等相关
教学资源，读者可以登录http://www.tup.com.cn网站下载。

　　本书适合作为职业院校、培训学校、应用型院校的教材，也是非常好的自学用书。
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