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内容概要

本书以教师与学生课堂对话的形式进行讲解，详细介绍Windows XP、Word 2003、Excel 2003、五笔打
字、上网冲浪的操作方法与技巧。
学生在听讲过程中提出的疑难问题，并在本书最后一章进行详细解答。
每章讲解之后都给出练习题供学生复习，并给出正确答案。
　　本书适合电脑操作、五笔打字、上网冲浪的初学者进行阅读，也可作为电脑操作培训班及相关专
业的教材。
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书籍目录

总序前言第1章　电脑基础知识第2章　WindowsXP桌面操作第3章　开始菜单及任务栏操作第4章　文
件管理操作第5章　写字板与记事本第6章　画图工具的使用　第7章　Word 2003文档操作第8章
　Word 2003页面版式第9章　Word 2003文本与段落操作第10章　Word 2003表格操作第11章　图形、
图像与艺术字操作第12章　Excel 2003基础知识第13章　工作簿操作第14章　工作表操作第15章　数据
编辑第16章　分析数据第17章　字根练习第18章　拆分汉字第19章　输入简码字第20章　输入词组
第21章　浏览器的应用　第22章　电子邮件的应用第23章　上网搜索信息第24章　上网聊天交友第25
章　专家门诊及习题答案
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