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内容概要

本书是全国优秀计算机培训教材——“金牌成功电脑”系列教材之一，既适合培训，又可用于自学。
本书对电脑应用的综合知识进行了全面讲解，使读者在对电脑一无所知的前提下，迅速了解、认识并
学会使用电脑。
     本书在最新版本的Windows XP操作系统及应用软件下进行讲解，涌盖了大量知识点，从计算机基础
知识开始，详细讲解了Windows XP操作系统、中文输入法、常用的Word、Excel和PowerPoint办公软件
的使用方法，并结合当前网络知识迅速普及的实际情况，对局域网、互联网等网络知识进行介绍，并
在最后给出了多种读者可以经常用到的工具软件，为读者日后能够更加全面、系统地掌握计算机使用
打下基础。
     本书每一章前面都提纲挈领地介绍了该章的教学目标及教学重点与难点。
本书每一章后都有课后练习，其中包括选择题、填空题、判断题、问答题等。
本书附录为习题参考答案。
     本书特点在于起点低、入门快、内容新，通俗易懂、图文并茂，依据科学的学习规律，合理编排章
节，优化知识结构，不仅有各种功能和步骤的详细说明，还结合大量上机实战进行训练，使读者能够
学练结合，更加容易吸收所学知识。
    本书面向电脑初学者及初、中级用户，即便您从未接触过电脑，也町以通过本书的学习达到熟练掌
握电脑综合应用的目的。
对于有一定电脑基础的初、中级读者，同样可以通过本书的学习弥补理论知识方面的不足，并掌握电
脑综合应用技巧。
     本书可作为电脑培训班及办公自动化培训班教材使用，也可作为大中专学校计算机基础教材，同时
也可作为广大初学者及电脑爱好者自学用书。
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号  12.2 创建及收发电子邮件  12.3 管理电子邮件  12.4 邮件收发技巧  12.5 使用联系人  12.6 课后练习第13
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