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内容概要

这是一本详细介绍电脑知识和基本操作技能的综合性书籍，包括电脑基础、操作系统(Windows 7)
、Office 2007电脑办公、网络、工具五个方面的知识。
书中使用的各个软件均采用目前应用最广泛的版本，并对最新、最高版本进行介绍。
    本书共分28章，内容主要包括计算机基础知识、键盘操作与中文输入法、拼音输入法、五笔字型输
入法、Windows 7基础、打造个性化Windows 7、管理文件和文件夹、Windows 7系统设置、附件程序与
娱乐功能、Office 2007基础、Word 2007基本操作、基本格式编排与页面设置、表格的创建与编辑、高
级编排技术、Excel 2007基本操作、美化工作表、数据管理与图表的创建、PowerPoint 2007基本操作
、Windows 7的多媒体功能、连接网络、访问互联网、浏览凶特网与收发电了邮件、Internet网络生活
、网上购物、其他网络软件的使用、硬盘维护和管理、常用工具软件、电脑病毒与防护。
    本书内容丰富，结构清晰，讲解深入浅出，结合实例和丰富的插图，以详细具体的步骤介绍完成各
项功能的操作方法；读者可以结合本书在计算机前进行实际操作，达到学以致用的目的。
另外，本书中还包含大量的技巧和提示等，读者通过对这些知识的累积，可以游刃有余地掌握书中的
知识。
    本书适合作为计算机初学者的自学教程，也可以作为各类计算机培训班的培训教程和大中专院校非
计算机专业学生的实用参考资料。
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