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内容概要

　　本书是“新起点电脑培训学校”系列丛书之一，为了让读者系统而快速地掌握电脑基础知识，本
书采用“任务驱动”的讲述方法，按“课”建立循序渐进、承前启后的知识的技能结构，全面细致地
介绍了电脑的历史和发展趋势、电脑硬件组成、Windows 98/2000/XP操作系统、输入与五笔字型、多
媒体与游戏、文字处理软件Word2000/2002、浏览因特网和收发电子邮件、常用软件的使用以及电脑维
护基本常识。
　　本书以最实用的操作进行示范，用一系列生动可行、内容丰富的教学案例和其他教学环节来驱动
学习过程，并为教师“如何教学”提供直观的感性认识。
本书强调基础的知识与实际操作技能的紧密结合，既突出电脑基础知识的讲解，又注重上机训练。
　　本书主要面向广大初级读者，非常适合作为各类电脑培训班的教材，也可作为电脑入门的绝佳自
学读物，以及各类职业学校非计算机专业读者的教材或参考书。
��　　
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媒体关注与评论

　　电脑基础知识、键盘与鼠标　　Windows 98/2000/XP操作系统　　更改Windows 98/2000/XP设置　
　文字输入与五笔字型　　文件管理、多媒体与游戏　　Word2000/2002中文版基础操作　
　Word2000/2002中文版高级操作　　网络基础及其应用　　Internet 上网浏览、收发邮件　　电脑常
用工具软件应用　　电脑病毒防治��　　��　　��　　
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