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内容概要

　　本书是新手掌握电脑基本使用技巧的必备书籍，全书共分为20章，通过简单易懂的语言、详尽的
操作步骤以及恰当的图示，全面、详细地介绍了电脑的使用方法与技巧。
第1章讲解了电脑的基本硬件和软件知识；第2章讲解了汉字的输入方法以及常用输入法软件的使用技
巧；第3章～第6章详细讲解了Windows
XP操作系统的基本知识，包括Windows XP基础操作入门，打造个人风格电脑，文件与文件夹的基本操
作，Windows
XP操作系统自带应用程序的使用方法等；第7章和第8章对目前热门的 Windows
7操作系统及其新增的附带应用程序的基本使用方法进行了全面的介绍；第9章和第10章有针对性地介
绍了常用软件的安装与使用方法；第11章和第12章对常用办公软件Word
2010和 Excel
2010的基本使用进行了介绍；第13章～第18章对网络的接入，网络搜索引擎、网络通信工具以及网络
交流平台的使用进行了全面的讲解；第19章～第20章介绍了电脑维护与防护以及数据备份与还原等知
识。

　　本书的附赠光盘中包含了视频教学文件以及Word 2010和Excel
2010的操作实例文件，读者可以在学习本书过程中随时查看，提高学习效率。

　　本书内容详尽、讲解清晰，使读者能够通过本书的学习快速掌握电脑的基本操作，方便您的生活
、工作和学习，让您更加贴近这个时代！
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