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内容概要

本书根据教育部制定的《计算机基础应用教学大纲》以及人事部和劳动部计算机技能培训的要求，全
面系统地介绍了电脑基础知识、中文汉字输入法，以及中文版Windows XP、Word 2002、Excel 2002
、PowerPoint 2002、Internet和局域网的应用。
每章后面都附有标准习题和上机实习，最后还有两套模拟试题，以帮助读者熟练地掌握所学知识。

    本书内容翔实，采用了由浅入深、图文并茂、习题巩固的方法进行讲解，是各类电脑培训班的首选
教材，也可作为中等职业技术学校电脑专业的教材，同时对于电脑入门者、电脑自学者、办公人员以
及其他用户也是一本很有价值的参考手册。
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书籍目录

第1章 电脑基础知识
1 电脑的发展
2 电脑的构成
3 电脑的基本组成
4 电脑的基本操作
5 电脑的日常维护
习题
第2章 汉字输入法
1 基本键盘操作
2 全拼输入法
3 智能ABC输入法
⋯⋯
第3章 中文版Windows XP应用
⋯⋯
第4章 中文版Word 2002应用
⋯⋯
第5章 中文版Excel 2002应用
⋯⋯
第6章 中文版PowerPoint 2002应用
⋯⋯
第7章 计算机网络知识
⋯⋯
模拟试题（一）
模拟试题（二）
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