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内容概要

本书本着“易学实用”的原则，从每个电脑用户都要用到的基本操作知识开始，系统地介绍了办公自
动化软件、网络和多媒体应用等，将电脑操作的各种知识完全展现在读者面前。

    本书主要内容包括计算机基础知识、DOS操作系统与指法训练、汉字输入法、五笔字型输入法
、Windows 98/2000/XP、中文版Word 2002、中文版Excel 2002、中文版PowerPoint 2002、计算机网络、
多媒体与计算机病毒等。

    本书将理论与实践相结合，内容层次分明，语言通俗易懂，知识全面，实用性强，且每章后都附有
习题，有助于读者理解并掌握相应的书面知识和操作实践，可满足不同教学计划以及不同文化程序的
读者使用。

    本书既可作为各种电脑培训班教材，也可作为电脑办公自动化的使用手册，还可作为电脑爱好者的
自学教材。
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第1章 计算机基础知识  1.1 计算机的发展概述  1.2 计算机中的数制与编码  1.3 计算机系统的组成  1.4 微
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Windows XP操作系统  5.1 Windows XP概述  5.2 Windows XP基础知识  5.3 文件及文件夹的基本操作  5.4 
磁盘的管理和维护  5.5 定制“开始”菜单与创建快捷方式  5.6 Windows XP的控制面板  5.7 常用附件  习
题第6章 中文版Word 2002应用  6.1 中文版Word 2002基础知识  6.2 文档的基本操作  6.3 设置文档格式 
6.4 页面设置  6.5 文档打印  6.6 表格和图形  6.7 高级编辑技术  习题第7章 中文版Excel 2002应用  7.1 中文
版Excel 2002的基础知识  7.2 工作薄的管理  7.3 工作表的管理  7.4 工作表中单元格的操作  7.5 工作表的格
式化操作  7.6 使用公式和函数  7.7 绘制图表  7.8 工作表的打印  习题第8章 中文版PowerPoint 2002应用 
8.1 中文版PowerPoint 2002的新增功能  8.2 中文版PowerPoint 2002基本操作  8.3 创建演示文稿  8.4 编辑演
示文稿  8.5 高级应用  8.6 放映演示文稿  8.7 打印演示文稿  习题第9章 计算机网络  9.1 计算机网络基础知
识  9.2 局域网  9.3 Internet概述  9.4 如何上网  9.5 使用IE 6.0浏览网页  9.6 收发电子邮件  习题第10章 多媒
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