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内容概要

本手册全面讲解了电脑办公的有关知识和相关使用操作技能，其主要内容包括中文Windows XP基础、
管理文件和磁盘、中文Windows XP设置、中文 Word 2003文字处理、中文Excel 2003电子表格、中
文PowerPoint 2003演示文稿、上网浏览和电子邮件、常见软件故障处理等内容。
　　本手册配套光盘是以多媒体教学的方式来介绍操作步骤，突出“易学” “易懂”、“易会”的三
“易”原则；内容丰富精彩，讲解深浅适宜，看图片学操作；不需要任何基础，手把手教你学电脑；
重“操作”淡“理论”。
穿插“提示”、“注意”、“小知识”、“小技巧”和“名师点拨”等模块，帮助你解决疑难、巩固
所学。
　　本手册讲解以实际操作为主线，结构紧凑，版式生动活泼，实用性强，极大地方便了读者学习和
掌握相关知识，从而快速提高读者对办公软件的使用能力和掌握操作技巧。
特别适合电脑办公的初、中级用户，也适合作为学校教材，同时还可作为各级各类培训班教材及电脑
爱好者的自学用书和工具书。
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