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内容概要

　　 本书以目前应用较多的电脑知识和使用频率较高的应用程序为基础进行讲解，主要内容包括初
识Windows XP、Windows XP的基本操作、汉字的输入、文件和账户的管理、初识Word 2007、文本的
操作和编辑、表格的使用、文档的美化和打印、Excel 2007工作表的操作、设置表格与计算数据、使用
图表和打印工作表、连接和浏览Internet、网上冲浪、电脑安全与维护等知识。
　　本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+实战演
练+上机练习”的方式讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍，并
配有生动活泼的卡通和小栏目。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以
达到学以致用的目的。
 　　本书定位于电脑初中级用户，适合各类社会培训学员、不同年龄层次的办公文员、国家公务员、
大中专院校师生及离退休人员使用，也可作为各行各业需要使用电脑的参考书使用。
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