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内容概要

本书以“全面了解计算机相关知识，掌握扎实的基本功，在掌握知识的同时快速完成紧贴社会需求的
工作”为目标。
全书从零开始，以最基本的计算机常识为起点，以熟悉基本操作为基础，全面、实用地介绍了电脑基
础、键盘及鼠标操作、Windows XP操作、汉字输入、Word的基本操作、Word的图形和表格处理
、Word的排版与打印、Excel的基本操作、上网冲浪、多媒体应用、电脑系统优化与故障分析及排除
，常用工具软件等知识。
本书特别突出了对实际工作经验的总结，注重对良好习惯的培养，为进一步学习计算机技能做准备。
    本书采用基本知识和实例相结合的方式讲解了电脑的各项基本知识，从而较好地做到了既能使读者
从整体上了解电脑的使用，又能通过具体实践加深理解所学的知识。
同时，全书内容丰富、自成体系、实例众多，既可作为计算机技能培训以及大专院校教材，同时也是
成人教育和青少年学习计算机的理想教材。
广大的计算机爱好者可从中得到简捷的电脑操作方法与实际应用经验。
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