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内容概要

本书是《零点起飞电脑培训学校》丛书之一，主要内容包括四部分，第一部分为Windows XP基本操作
，第二部分为Word 2002的使用，第三部分为Excel 2002的使用，第四部分为电脑上网。
根据初学者学习电脑基本操作及办公软件的过程，每部分内容详略得当，其中主要包括Windows XP基
本操作、汉字输入法、Windows XP文件管理、Word 2002操作、Excel 2002操作、畅游因特网等。
通过本书的学习，可使读者掌握在Windows XP操作系统中使用Word 2002录入和排版、使用Excel 2002
进行表格处理，同时具备电脑上网的能力，可完善读者的电脑知识，贴近网络信息化时代，从而提高
工作及学习能力。
 　　本书结构清晰、内容详实、实例丰富、图文并茂，每课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、课
后练习的结构进行讲述。
课前导读指出了每课课堂讲解内容的基础、重点、难点及学习方法，便于指导读者自学，方便教师讲
授；课堂讲解详细讲解了每课知识点；上机实战紧密结合课堂讲解内容给出实例，指导读者边学边用
；课后练习结合每课内容给出填空题、判断题、问答题及上机操作题供读者练习。
 　　本书定位于电脑培训学校作相应知识的培训教材使用，适合各类社会培训学员、不同年龄层次的
办公文员、国家公务员及大中专院校师生使用，也适合学习电脑操作的初中级用户。
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