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内容概要

本书以计算机等级考试、计算机信息高新技术考试、CEAC考试等计算机考试大纲为出发点，以计算
机基础知识、Windows的使用、办公软件的应用、Internet基础知识为主线，介绍了计算机系统的组成
、计算机病毒常识和计算机输入的基本操作等基础知识，从Windows的基本操作、文件管理、磁盘管
理等方面介绍了中文Windows XP系统的使用、管理和维护，介绍了最常用的微软办公软件的Word
2002、Excel 2002、PowerPoint 2002等软件的操作和应用，最后介绍了lnternet基本知识和应用。
    本书语言简洁，通俗易懂，对各个应用软件的讲解过程以实例的形式贯穿起来，并对实例所涉及的
知识点加以介绍，具有很强的可操作性、实用性和针对性。
        本书不仅可作为各类职业学校计算机基础教材，也可作为各类培训班的培训教材以及读者的自学
用书。
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