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内容概要

这是一本一看就懂，一学就会，按图示学电脑操作的学习手册!写作方法遵循“明确学习目标——学习
相关知识——动手实践”的教学习惯，大量穿插“专家点拨”和“技能拓展”等板块，及时提醒读者
在学习过程中应该注意的问题和解决问题的多种办法。
本书全面讲解了电脑基本操作，汉字输入法的使用，Windows XP的文件管理、系统优化与设置
，Word 2003文档的编辑与排版，Excel 2003电子表格的创建、数据计算与管理分析，PowerPoint 2003演
示文稿的制作与放映，Internet网络的基本操作与应用，电脑维护与常见故障的解决等内容。
    作者以多年的教学、写作经验，从初学者的角度，力求把知识点写得详细、实用；配合全真图解、
环境教学光盘，使本书成为新手快速学会、掌握电脑操作的简明教程，也是职业教育机构教学电脑课
程，提高学员动手能力的实训教材。
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