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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握电脑操作的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者应该掌握的电脑基础知识和操作方法，并对初学者在使用电脑时经常会遇到
的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
本书分为4篇12章，第1篇(第1~5章)主要介绍有关电脑的基础知识以及Windows
7系统的基本操作；第2篇(第6~8章)主要介绍如何利用常用办公软件Word 2010、Excel 2010和PowerPoint
2010办公；第3篇(第9~10章)主要介绍如何快速上网、网上冲浪，如何使用QQ、Windows Live
Messenger、微博等工具联系好?，以及如何网上购物、看电视、玩游戏等内容。
第4篇(第11~12章)主要介绍电脑的日常维护与病毒的防范等内容。

　　本书附带一张情景、互动式多媒体教学光盘和一本电脑常见问题速查手册。
通过电脑光盘学习可以帮助电脑初学者通过视频快速掌握电脑的操作；通过对手册的学习，可以自己
轻松解决使用电脑过程中常见的问题。

　　本书主要面向电脑初级用户，也适于广大电脑爱好者以及各行各业需要学习电脑操作的人员使用
，同时也可以作为电脑培训班的培训教材或者学习辅导书。
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