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内容概要

本书主要讲述电脑综合应用的知识和电脑操作的综合技能。
主要内容包括：认识电脑、用电脑打字、Windows XP入门操作、Windows XP小程序的使用、用Word
编辑文档、用Excel制作表格、用Power-Point制作幻灯片、使用各种工具软件、用电脑上网、收发电子
邮件和电脑维护等。
     本书以小魔女对电脑一窍不通到能熟练操作电脑的过程贯穿始末，内容浅显易懂，结合实际应用进
行讲解，注重技巧和实用性，以便于引导初学者自学。
每章后面均附有大量丰富生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，从而达到巩固每章知
识的目的。
     本书定位于电脑初学者，适用于在校学生、电脑办公人员、各种电脑培训班，以及不同年龄段的电
脑爱好者学习和参考。
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