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内容概要

本书是一本计算机基础应用培训教材，较为全面地向读者阐述了计算机基础知识、硬件组成、文字编
排、表格设计和幻灯片制作，以及计算机病毒防治及上网知识，本书从最实用的角度出发，选择
了Windows XP操作系统及Office XP软件包中最实用的Word 2002、Excel 2002和PowerPoint 2002以及相关
的Internet热点知识进行介绍，系统地讲述了各个相关工具软件的特点和使用方法。
全书从初学者的角度出发，将理论学习与实际操作相结合，在实践中指导读者进行学习。

    本书内容全面，浅显易懂，图文并茂，是广大计算机初学者和单位办公人员快速提高计算机水平的
好帮手。
每章后面都附有与本章内容相关的习题，有利于读者在练习中巩固每章所学习的知识。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识第2章 计算机硬件组成第3章 Windows XP入门第4章 系统菜单的使用第5章 输入
法的使用配置第6章 多媒体第7章 Word 文档处理第8章 Word 文档编辑与排版第9章 Word表格与对象插
入第10章 Excel 2002简介第11章 Excel 工作表操作第12章 编辑和美化的Excel工作表第13章 PowerPoint操
作基础第14章 幻灯片的编辑和演示第15章 计算机病毒与网络安全第16章 网上冲浪第17章 开始网上生
活习题答案
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编辑推荐

　　本套丛书是以实学者的需求为主导精心设计的，它融和了国内百余所知名电脑培训学校教师多年
的教学实践经验，是一套专为实学者量身定做的培训教材，特别适合自学者作为基础教材使用。
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