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内容概要

本书是《零点起飞电脑培训学校》推出的短期培训教程系列丛书之一。
本书按照计算机初学者的学习习惯和学习过程，详细介绍初中级用户应掌握的计算机基础知识及操作
技能，主要内容包括：计算机的基础知识和入门操作、Windows XP的基础知识、基本操作和常见的设
置、汉字输入法、Microsoft Office XP套件的使用方法、上网冲浪、收发电子邮件、网络安全和常用工
具软件的使用等知识。
 　　本书内容翔实、浅显易懂、图文并茂，并配有生动活泼的卡通图画，使读者在轻松愉快的环境中
学习。
每课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、课后练习的结构进行讲述。
课前导读指出了每课课堂讲解内容的基础、重点、难点及学习方法，方便教师讲授，便于指导读者自
学；课堂讲解详细讲解了每课知识点；上机实战紧密结合课堂讲解内容给出实例，指导读者边学边用
；课后练习结合每课内容给出填空题、判断题、选择题、问答题及上机操作题，通过练习，读者可以
达到巩固每课所学知识的目的。
 　　本书定位于计算机初学者，可以作为计算机办公人员和广大读者自学计算机的参考书，也可作为
大中专院校和各类计算机培训班的教材。
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