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内容概要

本书从一个电脑初学者应了解和掌握的电脑基础知识出发，以图解的方式详细介绍了电脑的基础操作
、常用办公软件的操作方法等知识。
主要内容包括认识电脑的组成、第一次使用电脑、Windows XP的基本操作、Windows XP自带的汉字输
入法、文件和文件夹的管理、Windows XP的高级管理、Windows XP附件的使用、Word 2003的操作
、Excel 2003的操作、Internet的使用、常用的工具软件和电脑的维护等。
 　　本书结构清晰、内容翔实、语言浅显易懂、注重实用性，同时还将 “专家点拨”、“课外小知
识”、“轻松一刻”和“常见问题解答”等小栏目穿插在相关知识点后，使读者能快速巩固所学知识
，达到学以致用的目的。
 　　本书定位于电脑初学者，也可作为大、中专院校及各类电脑培训班的教材使用。
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