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内容概要

对于从未接触过计算机的人员来说，学用计算机是一个难题。
为了解决这一难题，我们策划了本书。

    本书主要以最新的Windows XP中文版操作系统和最新的Office XP中文版办公软件为基础，介绍计算
机入门的各种基础知识。
从最基本的操作系统界面介绍开始，逐步深入介绍了文字输入、编写和排版文档、制作电子表格、制
作幻灯片、上网和收发邮件等操作。
所涉及的内容均与人们的日常工作生活紧密相关，对用户极有帮助。

    本书步骤明晰，内容实用明确，更具针对性，可使用户快速地掌握Windows XP中文版和Office XP中
文版的操作，从而能够得心应手地解决实际问题。
因此，本书特别适合初级用户和办公人员使用。
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