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内容概要

本手册以全新思路讲解了电脑操作基础知识、Windows XP操作基础、文件和文件夹的操作、系统的管
理和维护、多媒体应用、汉字输入法的学习、Word 2003文档处理的基本操作、Word 2003文档处理的
高级应用、Excel 2003电子表格的基本操作、Excel 2003电子表格的高级应用、PowerPoint 2003演示文档
的制作、电子邮件的收发及QQ的使用、常用工具软件的应用、常用办公设备的日常维护等内容，是
～本为文秘电脑办公量身打造的全新读本。
    全手册采用“实例教学法”与多媒体教学光盘相结合的形式，把电脑的知识原理、操作流程、应用
范例有机地结合起来，以通俗的语言、直观的图片、一步一步的操作步骤，详细地讲解了电脑操作的
全过程，并在其中穿插讲解“提示”、“注意”进行技巧点拨，力求做到系统、全面、直观，通过这
种图文并茂的教学形式，使电脑初学者能够一学就会，会了就能用，达到学以致用的目的。
    本手册读者对象为电脑初、中级读者。
特别适合电脑初学者、办公人员、文秘人员自学使用，也可作为大、中专院校相关专业及社会各级各
类电脑培训班、短训班的教材。
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编辑推荐

　　《新手无忧学电脑系列：电脑操作与文秘办公（至尊经典版）》特色：　　基础知识：零基础引
领入门，快速了解软件和行业应用基础知识，使读者可以很快熟悉并掌握软件的基本操作。
　　应用实例：通过典型实例的详细剖析与讲解，达到深入了解软件功能。
带领读者一步一步进行操作，让读者在短时间内提高对软件的驾驭能力。
　　指导练习：精心安排指导实例，给出实例效果与关键步骤提示，让读者自己动手练习，以进一步
提高软件的应用水平，巩固所学知识。
　　巩固提高：归纳与总结所学知识，独立完成上机作业，进一步拓展和完善所学知识。
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