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内容概要

本书主要针对电脑初学者，介绍了电脑的基础知识，以及电脑在学习、娱乐和办公等各方面的应用，
其主要内容包括：电脑的基本操作、Windows ：XP的基本操作、如何管理文件资源、如何进行系统设
置与程序管理、电脑打字、使用Word 2003进行文档处理、使用Excel 2003制作表格、电脑上网、网上
搜索与娱乐、使用电子邮件、电脑的维护与故障排除等。
　　本书内容浅显易懂，通过大量的实例并配合详细的操作步骤，以图文并茂的方式，让读者在生动
活泼的学习过程中，真正掌握电脑的相关知识和实际运用。
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载应用程序　　4.6.3　添加Windows组件　　4.6.4　删除Windows组件　魔法师点拨　魔法训练　本章
小结第5章　汉字输入轻松掌握　5.1　汉字输入的准备工作　　5.1.1　汉字输入法的分类和原理　
　5.1.2　选择和切换输入法　　5.1.3　添加和删除输入法　5.2　拼音输入法　　5.2.1　智能ABC输入
法　　5.2.2　全拼输入法　5.3　五笔字型输入法　　5.3.1　汉字的构成　　5.3.2　汉字的字根　
　5.3.3　汉字的拆分原则　　5.3.4　输入键名字和成字字根　　5.3.5　输入单个汉字　　5.3.6　输入
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出Word　2003　6.2　文档的基本操作　　6.2.1　新建文档　　6.2.2　打开文档　　6.2.3　保存文档　
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文本　　6.3.2　选定文本　　6.3.3　删除文本　　6.3.4　文本的复制和移动　　6.3.5　撤消和恢复操
作　　6.3.6　设置字符格式　　6.3.7　设置段落格式　　6.3.8　添加边框和底纹　　6.3.9　插入项目
符号和编号　　⋯⋯第7章　Excel　2003表格操作第8章　网络初体验第9章　网上搜索与娱乐第10章　
电子邮件与资源下载第11章　电脑维护与故障排除
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