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内容概要

　　《超越：简明学电脑入门》属于《超越》系列图书之一。
《超越：简明学电脑入门》结合了用户实际的电脑应用需求，针对性地介绍了通过电脑可以实现的各
种基础操作。
主要内容包括电脑的基础知识、Windows XP的基本操作、工具软件Word和Excel的相关操作、常用软
件的安装和使用、系统的休闲娱乐应用、使用浏览器上网、系统维护和病毒防护等，使读者对电脑的
使用方法有更深刻的印象与理解，也使读者真正感受到从入门到精通的学习过程。
　　《超越：简明学电脑入门》内容翔实，结构合理，语言通俗易懂，将电脑应用中的一些常用工具
的使用方法以案例形式表现出来，将其融合到各种实例中，以此来引导读者如何应用电脑，同时也使
读者易于阅读理解，使电脑应用的学习变得更加实用。
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书籍目录

第1章 电脑基础知识1.1 电脑的组成1.2 电脑系统1.3 启动和关闭电脑1.4 键盘和鼠标的基本操作1.5 常见
的电脑英语及缩写1.6 测试题第2章 Windows XP基础2.1 认识Windows XP2.2 应用程序管理2.3 用户管
理2.4 Windows XP文档管理2.5 Windows XP磁盘管理2.6 测试题第3章 Windows XP提高3.1 Windows XP系
统管理3.2 Windows XP娱乐功能3.3 测试题第4章 Word 2003基础4.1 认识Word 20034.2 Word 2003的基本
操作4.3 设置文本格式4.4 插入符号和公式4.5 添加注释和批注4.6 使用模板4.7 测试题第5章 Word 2003提
高5.1 使用表格5.2 使用图片5.3 绘制自选图形5.4 使用艺术字5.5 测试题第6章 Excel 2003基础6.1 认识Excel
20036.2 单元格的基本操作6.3 工作表的基本操作6.4 测试题第7章 Excel 2003提高第8章 常用软件的安装
与使用第9章 网上冲浪第10章 电脑维护与常见故障排除附录A 测试题参考答案
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编辑推荐

　　《超越：简明学电脑入门》既可作为大、中专院校相关专业师生和电脑爱好者应用培训班的参考
用书，也可作为初、中级电脑用户的自学指导用书。
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