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内容概要

　　本书是一本帮助电脑用户快速入门与提高，并能学以致用的书籍。
主要内容包括电脑的组成、分类与应用，如何操作鼠标、键盘、Windows XP操作系统，管理文件、文
件夹，电脑打字，使用Word和Excel制作常用文档和表格，电脑上网，常用的工具程序、杀毒程序以
及系统维护程序的使用，如何维护电脑硬件、软件、保护电脑重要数据安全等知识。
为了使读者对本书知识有更加完整的认识，最后我们还制作了3个非常实用的例子，让读者通过本书
能真正解决实际工作、学习中的难题。
　　本书内容丰富、实用，共分为4篇，每一篇又由多章组成。
在结构上考虑到不同学习程度的读者对学习的内容有不同的要求，所以不同的篇章中也由不同的板块
组成，如本章小结、知识关联和提高知识问答等。
在每页页脚，我们都提供了与本页知识相关的操作技巧、注意事项和作者经验谈，尽可能多地为读者
设想，解决学习中的疑问。
　　本书定位于家庭初、中级电脑用户，也可作为广大电脑初学者和爱好者学习电脑的指导用书，适
用于不同年龄的读者。
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书籍目录

入门篇　第1章　结识家庭新成员——电脑　第2章　操作Windows XP  第3章　初学打字　第4章　用
五笔输入汉字　第5章　管理我家电脑的资源　第6章　设置个性电脑　第7章　家庭常用的Windows附
件　第8章　电脑娱乐无极限提高篇　第9章　常用程序和硬件无师自通　第10章　编辑能手——Word
2007　第11章　让文档更漂亮　第12章　家庭财务专员——Excel 2007　第13章　网上冲浪初体验　
第14章　将网络资源据为已有　第15章　网上沟通无限　第16章　丰富多彩的网络生活精通篇　第17
章　妙用各种各样的程序　第18章　家庭相馆——制作家庭电子相册　第19章　全家来玩局域网　
第20章　家用电脑的日常安全　第21章　家用电脑的日常维护实战篇　第22章　制作家庭理财计划书
　第23章　网上求职　第24章　给电脑做一次保养
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编辑推荐

　　电脑教学专家鼎力打造，集知识、技能、经验于一体！
入门－提高－精通－应用，学电脑新体验，从新手到搞手一册搞定！
　　入门、提高、精通、实战、步步要精。
知识、实践、拓展、技能、样样在行。
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