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内容概要

本书从电脑操作的实用性入手，采用“学习+速查”的形式，将内容分为“电脑操作”与“ 常用技巧
速查”两部分。
“电脑操作”内容包括电脑基础知识、Windows XP基本操作、文件和文件夹的管理、系统管理、使用
多媒体工具、在Word 2002中处理文字、在Excel 2002中处理电子表格、网络浏览、搜索与下载、电子
邮件与QQ聊天、常用工具软件的使用等；“常用技巧速查”内容针对“电脑操作”各个章节进行常
用技巧的罗列。
两部分内容既可以单独阅读又可以配合使用。
　　本书讲解生动细致，并配以丰富的插图，突出了知识的可读性、实用性，强调了内容的易学性，
把电脑基础操作具体化、条理化，满足了广大电脑新手阅读的需要，特别适合电脑初学者阅读和珍藏
。
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