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内容概要

　　《新概念Windows XP/Word2003/Excel2003/Internet四合一教程（第5版）（附DVD光盘）》全面系
统地介绍了中文Windows XP、Word 2003、Excel 2003的操作方法和使用技巧，以及在Internet上畅游的
方法。
　　全书共4篇。
第1篇介绍了在Windows XP中管理文件和文件夹、输入和打印文件、管理与维护系统的方法；第2篇讲
解了中文Word 2003的应用技巧，内容包括编辑和美化文档与表格，设置和打印页面，文本框、艺术
字、超连接的使用等；第3篇是对中文Excel 2003的介绍，包括如何创建、编辑、格式化以及管理工作
表，怎样使用公式、函数、图表分析和处理数据，如何打印及共享工作表等内容；第4篇介绍了在网
上冲浪及收发邮件的方法。
　　《新概念Windows XP/Word2003/Excel2003/Internet四合一教程（第5版）（附DVD光盘）》内容丰
富、图文并茂、可操作性强，并配有丰富的例题、习题和参考答案，可帮助读者快速掌握电脑的操作
技能。
《新概念Windows XP/Word2003/Excel2003/Internet四合一教程（第5版）（附DVD光盘）》可作为各类
职业院校、大中专院校或电脑培训学校的教材，也可作为电脑初学者和爱好者的参考用书。
　　光盘中不仅提供了中文Windows XP、Word 2003、Excel 2003、Internet上网的多媒体教学演示，时
间长达210分钟，还包括相关的拓展知识、书中用到的所有素材文件和结果文件，以方便读者的学习。
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