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内容概要

本书是一本全面、实用的电脑入门教程，充分考虑了电脑初学者的多方面需求，通过言简意赅的表达
形式，循序渐进地讲述了电脑的基础知识、硬件配置、汉字的输入、Windows XP的使用、WPS 2005的
操作，以及Office 2003/XP中Word 2003/XP、Excel 2003/XP和PowerPoint 2003/XP的应用。
此外，还详细介绍了Internet网上电子邮件的收发、软件下载和病毒查杀。
在本教程的最后，为初学者介绍了电脑的日常维护和管理、常用工具的安装和使用方法等内容。
　　本书选材广阔而精炼、浅显易懂、图文并茂，每章均以实例教学、上机操作和课后练习等进行讲
解。
在本书中，对每一个操作都提供了具体的步骤，并附有大量的插图和实例，使初学者能够在最短的时
间内学会使用电脑。
　　本书定位于电脑初、中级用户，适合各种电脑培训班作为教材使用，也适合不同层次的办公文员
、国家公务员及大中专院校师生使用。
同时，也是电脑自学者的必备参考书。
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编辑推荐

　　本系列教材根据国家教育部最新颁布的计算机教学大纲及人事部、劳动部计算机技能培训的要求
编写。
全部由电脑教育专家和业内资深人士主笔，编者都是长期从事知名多媒体电脑教学软件--《开天辟地
》和《万事无忧》教学研究和开发的电脑专家，具有非常丰富的教学和实践经验，全面针对实际应用
。
各书均配有多媒体教学光盘和电子教案，并提供立体化服务，易学好教！
　　体例新颖，创新的图文讲解，读者更易理解和掌握，教师授课更轻松。
　　步骤详细，操作步骤讲解详细明确，一目了然，阅读效率高。
　　案例教学，通过循序渐进的专业案例来映射出软件的功能。
　　针对性强，典型的实例讲解，使读者可以快速入门，并能直接应用。
　　获知率高，我们的目标是让读者在最短的时间内掌握最多的知识和技能。
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