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内容概要

本书汲取了国内外最流行、最实用软件的精华，全面地介绍了计算机基础知识、计算机系统的安装、
使用与日常维护、中文WindowsXP操作系统、常用工具软件的使用、文字处理软件Word2003的使用、
电子表格软件Excel2003的使用和畅游因特网等方面的内容，便于读者在最短的时间内学会使用计算机
。
    本书内容丰富、语言通俗、叙述深入浅出、实用性强，适合社会各界人员作为计算机入门的自学教
材，也可作为各类计算机培训班的教材或参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  1.1 计算机概述  1.2 信息与计算机文化  1.3 计算机系统的组成  1.4 微型计算机硬
件的组成  1.5 本章小结  1.6 习题第2章 微机系统的安装、使用与日常维护  2.1 微机系统的安装  2.2 计算
机安全使用常识  2.3 计算机病毒及防治  2.4 黑客及防御策略  2.5 本章小结  2.6 习题第3章 中
文WindowsXP操作系统   3.1 WindowsXP使用初步  3.2 文件与文件夹的管理  3.3 磁盘管理与维护  3.4 改善
桌面  3.5 WindowsXP的控制面板  3.6 汉字输入  3.7 本章小结  3.8 习题第4章 常用工具软件  4.1 压缩文件 
4.2 浏览图片  4.3 播放多媒体文件  4.4 反病毒软件的使用  4.5 本章小结  4.6 习题第5章 文字处理软
件Word2003  5.1 初识中文Word2003  5.2 创建文档  5.3 编辑文档  5.4 文档排版  5.5 文档页面设置与打印 
5.6 高级排版技巧  5.7 表格处理  5.8 插图与绘图  5.9 插入数学公式  5.10 本章小结  5.11 习题第6章 电子表
格软件Excel2003第7章 畅游因特网参考文献
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