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内容概要

本书介绍的主要内容有：中文版Windows XP和Office XP中Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002
、Access 2002、Outlook 2002的一些最基本的操作技能和技巧，以及Internet浏览器的使用方法。
本书的特点：（1）图文并茂，由浅入深，循序渐进。
使用本书可以让您潜移默化地领略这几种软件的常用功能及使用方法。
（2）本书设计的实操步骤严密而清晰有序。
只要照着做就可以轻松地学会使用Windows XP操作系统，使用Word 2002编排出具有出版物品质和风
格的文档，使用Excel 2002做出电子表格，使用Access 2002建立方便实用的数据库管理软件，使
用PowerPoint 2002制作出图文并茂的幻灯片，使用Outlook 2002快速地收发电子邮件，使用Internet浏览
器在Internet上漫游。
（3）本书对所传授的知识，难点有“浅释”，重点有“提示”，操作有“指引”，每章有“小结”
，可以在学习中感到非常方便快捷。
 本书是学习Windows XP、Office XP非常实用的辅导用书，可以作为企事业单位办公人员的自学手册，
各类职业技术学校相关专业师生的教学用书，还可作为社会各类职业培训的教材。
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