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内容概要

本书以通俗易懂的语言，生动实用的示例，全面介绍了计算机的基础知识、使用方法和应用技巧，内
容涉及计算机应用的各个方面，包括计算机的软硬件组成，键盘指法和五笔字型，Windows操作系统
的使用方法，文字处理Word、电子表格Excel和幻灯演示PowerPoint等软件的应用，网上冲浪的有关知
识，等等。

    本书面向计算机的初学者，从实用性、易学易用性出发，内容丰富、重点突出，并提供了大量习题
供读者练习。
通过本书的学习，可以快速掌握计算机以及多种应用软件的使用、中英文输入和上网的操作。

    本书可作为计算机培训班的教材，也可以作为大专院校师生的参考资料。
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