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内容概要

本书内容包括电脑基本操作、上网、常用工个软件、办公软件4个部分，每一部人由精心设计、非常
实用的案例组成，采用一步一图的形式引导读者学习和使用电脑，解决的生活、工作中遇到的各种问
题。
   本书附赠一张多媒体光盘，包括所有实例的素材和最终效果，同时包括部分重点实例的制作过程演
示，经帮助读者更容易地掌握书中内容。
   本书图文并茂，适合用这初学者的自学参考书，也可作为培训教材，对有经验的电脑使用都也参考
价值。
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书籍目录

第一部分 基本操作篇 第一章 计算机系统的组成 第二章 认识Windows XP 第三章 练习使用鼠标 第四章 
练习使用键盘   第五章 万事第一步——输入汉字 第六章 “我的电脑”与文件系统 第七章 Windows XP
自带的小工具 第八章 简单配置Windows XP 第九章 安装的卸载软件第二部分 上网篇 第十章 设置网络 
第十一章 网上浏览 第十二章 电子邮件 第十三章 网上聊天 第十四章 软件下载第三部分 常用工具软件
篇 第十五章 图像创和与处理 第十六章 文件压缩工具——WinRAR 第十七章 影音无限 第十八章 病毒防
治 第十九章 日常维护第四部分 Word,Excel和Power Point篇 第二十章 Word操作 第二十一章 Excel操作 
第二十二章 Power Point演示文稿操作
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