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内容概要

本书从电脑初学者应了解和掌握的电脑基础知识和基本操作出发，详细介绍主流操作系统Windows XP
、常用工具软件和办公软件以及如何上网等。
主要内容包括：电脑入门知识、Windows xP基本操作、键盘的使用、输入汉字的方法、管理电脑中的
资源、Windows XP基本设置、Windows XP自带小工具、安装与卸载软件、常用工具软件和办公软件的
使用、上网浏览网页、聊天、收发电子邮件以及保护电脑等。
    本书版式新颖、内容翔实、易学易懂，通过本书的学习，读者能够在短时间内学会电脑的使用，掌
握电脑的基本操作。
本书每章均采取“主要内容+本章导读+知识讲解+融会贯通+练习园地”的结构，步骤讲解以图为主
，章后附有相关练习题，以达到巩固和应用知识的目的。
    　　本书适用于电脑初学者、电脑办公人员、国家公务员学习和参考，也可作为大中专院校和各种
电脑培训班的教材使用。
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　4.7　练习园地第5章　轻松管理电脑中的资源第6章　Windows XP的基本设置跟我学第7章
　Windows XP中自带的小工具第8章　使用电脑进行娱乐活动第9章　安装与制裁软件第10章　常用工
具软件的使用第11章　常用办公软件Word 2007的使用第12章　初次接触Internet第13章　在Internet中遨
游第14章　E时代的邮件——电子邮件第15章　保护电脑参考答案
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