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内容概要

本书是“如此简单”丛书之一，针对初学者的需求，以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例，全面
讲解了电脑基础操作的相关知识。
主要内容包括windows XP操作系统、电脑打字、操作系统的设置与优化、Word 2003文字处理、Excel
2003电子表格、网上浏览信息、网上交流、网络资源的下载与上传、精彩的网络生活、电脑的日常维
护与安全等多方面知识和内容。
    本书语言简洁、内容实用、可操作性强，版式新颖、美观实用、全程图解，使读者能够轻、快速上
手。
另外，随书光盘中配有视频教程，方便读者学习。
    本书可作为电脑初学者学习和使用电脑的参考书，也可作为电脑培训班的培训教材使用。
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务按钮    任务3 认识快速启动栏    任务4 认识通知区域  1.7 文件和文件夹    任务1 认识文件与文件夹    任
务2 创建文件或文件夹    任务3 认识文件的路径    任务4 选中文件或文件夹    任务5 重命名文件或文件夹 
  任务6 复制文件或文件夹    任务7 移动文件或文件夹    任务8 查找文件或文件夹    任务9 删除文件或文
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