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内容概要

本书站在电脑外行的角度，以新版本的软件讲解电脑基础知识及综合应用技能。
书中主要内容包括电脑基础知识和基本操作，Windows XP的基础知识、基本操作和个性化设置，常用
的汉字输入法、五笔字型输入法，Office办公软件中最常用的3种软件——Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003的使用方法，上网冲浪、收发电子邮件，常用工具软件的使用以及电脑维护等知识
。
 　　本书结构清晰、内容翔实、语言浅显易懂、注重实用性，同时还将“内行秘籍”、“行家里手”
、“行里行外”、“操练场”等小栏目穿插在相关知识点后，使读者能快速巩固所学知识，达到学以
致用的目的。
 　　本书可作为从未学过电脑的人员的入门级教材，也可作为大中、专院校及各类电脑培训班的教材
使用。
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编辑推荐

　　《外行学电脑入门》可作为从未学过电脑的人员的入门级教材，也可作为大中、专院校及各类电
脑培训班的教材使用。
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