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内容概要

本书详细介绍Windows XP的基本操作、办公软件的使用、上网与电脑维护等一些相关知识，主要内容
包括电脑基础知识，鼠标和键盘的基本操作，Windows XP基础入门，常用汉字输入法，Windows XP常
用设置，使用Word 2007处理文档，文档的排版，使用Excel2007处理表格，Excel的高级应用，使
用PowerPoint制作幻灯片，PowerPoint的高级应用，常用工具软件，网上冲浪，给电脑做维护等知识。
    本书内容新颖、操作实例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+疑难解答+上机练习”的方式讲解，在
讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍。
另外，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到学以致用的目的。
   本书定位于电脑新手，可作为家庭用户、上班族以及青少年学生掌握电脑应用的参考书，也可作为
电脑培训学校和职业技术学校电脑应用相关课程的参考教材。
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章节摘录

　　第1章 电脑基本知识　　1.3 选购一台适合自己的电脑　　认识并了解了电脑的硬件和软件后，用
户就可以自行选购一台适合自己的电脑了，而如何选购却是初学者最头痛的问题。
下面就给该类用户提供一些选购电脑方面的知识，希望能对大家有所帮助。
　　1.3.1 文字处理　　前面已经了解了电脑的用途，在选购时就需要根据不同的用途来确定购买的机
型。
如主要用于进行多媒体处理，那么就需要选购一台显示性能较高、运行速度较快的电脑；如只进行打
字或上网，则可选购一台配置相对较低的电脑。
　　在购买电脑时不能一味追求高档配置，配置越高价格也相应较高，用户应根据实际需求选择适合
自己的电脑，否则容易造成资源的浪费。
例如，用户只想用电脑编辑一些简单的文档，却买了一台相当高档的电脑，不但浪费资金，而且电脑
也没有发挥出它潜在的能力。
建议选购电脑时，在对电脑性能和工作效率影响较大的主板、CPU、硬盘、内存、显卡和显示器上找
到最佳性价比的搭配方案。
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