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内容概要

本书系统地介绍了电脑的基本软硬件知识，包括电脑基本硬件知识，电脑操作系统Windows XP的使用
；使用Word进行文字编辑；使用Excel进行电子表格制作等。
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书籍目录

1，计算机基础知识
2，计算机基础操作
3，汉字输入法
4，文件和文件夹管理
5，Word基础知识
6，Word文档格式编排
7，Word图形和表格处理
8，Excel基础知识
9，Excel数据运算与分析
10，PowerPoint基础知识
11，PowerPoint幻灯片编辑和放映
12，在Internet上冲浪
13，下载网上资源
14，收发电子邮件
15，在网络上与朋友聊天
16，FrontPage网页制作基础
17，FrontPage网页设计与发布
18，常用工具的使用
19，磁盘与应用程序管理
20，操作系统安装与恢复
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