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前言

　　通过学习本书，您将学会电脑的各种基本操作知识，掌握各种电脑常用软件的使用方法，以及使
用电脑打字、办公的各种技巧，同时学会如何利用网络获取自己需要的资源等知识。
此外，还能掌握局域网通信、系统的维护与优化、电脑安全防护等知识，全面学习与掌握电脑知识，
从入门到精通，成为电脑操作高手。
　　全书共分20章，主要内容包括：电脑基本操作、WindowsXP系统应用、文件管理、安装与卸载软
硬件、中文输入法、Word2007文档编辑、Excel 2007表格制作、PowerPoint2007幻灯片制作、多媒体工
具、实
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内容概要

本书从知识讲解、新手练兵场、实例演示等多个环节帮助初学者全方位掌握电脑应用技能，主要内容
包括：电脑基本操作、Windows XP系统应用、文件管理、安装与卸载软硬件、中文输入法、Word
2007文档编辑、Excel 2007表格制作、PowerPoint 2007幻灯片制作、多媒体工具、实用工具软件、局域
网通信、Internet应用、系统维护与优化、电脑安全防护等知识。
    本书内容翔实、通俗易懂，图文并茂、版式精美，并配有多媒体视频光盘，便于读者学习。
本书非常适合没有任何电脑操作经验的初学者，也可作为对电脑操作有些了解但不熟练、精通的学习
者，还可作为大中专院校学生和社会电脑培训机构学员的学习用书。
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书籍目录

01  电脑接触零距离02  Windows XP快速上手03  打造个性化Windows XP04  轻松管理文件05  玩
转Windows XP自带程序06  安装与卸载软硬件07  中文输入法全掌握08  Word 2007——文档编辑全能09 
Word 2007文档终极挑战10  Excel 2007——表格制作全能11  Excel 2007表格终极挑战12  PowerPoint 2007—
—幻灯片制作全能13  轻松玩转多媒体工具14  实用工具软件全接触15  局域网通信无阻碍16  走
进Internet17  体验精彩Internet18  Internet快乐大本营19  系统维护与优化20  电脑安全防护锁
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编辑推荐

　　电脑应用应用专家的专业级指导引领您走向成功之路　　零点起飞：从入门到精通，一步到位　
　见多识广：以知识来取胜，技高一筹　　实例讲解：用实例来解析，学以致用　　视频直播：从演
练到实战，学有所成　　超值赠送500分钟多媒体视频及实例　　提供全书所有实例原始素材文件和效
果文件　　超值赠送《电脑办公应用从新手到高手》视频教程　　超值赠送《电脑常见故障诊断与排
除从新手到高手》视频教程　　500分钟超长多媒体教学视频　　《零基础学电脑从入门到精通》配套
多媒体光盘使用说明文件　　《零基础学电脑
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