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内容概要

随着科学技术的进步，计算机已逐渐成为各行各业必不可少的办公工具。
本书从计算机基础讲起，接着讲述最新的Windows XP操作系统、Office XP三个最常用的办公软件Word
、Excel和PowerPoint、计算机软硬件的安装、网络基本知识以及系统管理与维护等。
本书内容翔实、简洁通俗，书中回避了对一些不常用功能的介绍，而对一些实用和重要功能进行了深
入剖析。
另外，在每一章的章首阐述了教学提示和教学目标以便读者快速了解每章内容，每章后配有习题（附
录中是习题答案），帮助读者巩固所学的知识。

    本书可以作为初学者或各类计算机培训班的教材，也可以作为大专院校相关专业的教学参考书。
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书籍目录

第1章计算机基础知识1.1计算机的发展及特点1.2计算机的组成1.3计算机的连接习题第2章WindowsXP基
础知识2.lWindowsXP的启动和退出2.2鼠标及键盘的操作2.3WindowsXP桌面的操作2.4窗口的基本操
作2.5定制开始菜单习题第3章管理计算机中的文件3.1文件的操作3.2管理压缩文件3.3备份文件习题第4
章常用汉字输入法4.1汉字输入法概述4.2智能ABC汉字输入法4.28
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