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内容概要

本书是《21世纪计算机职业应用规划教程》系列丛书之一，针对初、中级用户的实际需求专门策划制
作，内容丰富实用，结构新颖独特，表述清晰明了，是电脑初学者的首选图书。

　　本书共分为12章，主要包括认识计算机、学习汉字输入、Windows XP系统的一般应用、设
置Windows XP操作系统、Word 2003基础操作、Word 2003的排版功能、Excel 2003基础操作、Excel 2003
高级操作技能、网上冲浪、收发电子邮件、常用工具软件、电脑维护与常用故障排除等电脑综合技能
。
本书结构合理，内容通俗易懂，通过本书的学习，将会对日常工作和生活中所用的电脑知识有更全面
的认识和掌握。

　　本书的配套多媒体光盘不仅包含了本书中大多数内容的视频演示，而且专门设计制作了完整
的PPT演示文件，供读者进行研究学习，同时在每章提供了一定数量的练习题供读者练习。

　　本书适合于电脑初学者，既可以作为中专、技校及电脑培训学校的培训教材，又可以作为电脑爱
好者自学用书。
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