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本书适合于刚开始学习电脑的初学者。为帮助电脑初学者有效地掌握电脑的实际技能，
本书介绍了电脑基本常识、Windows
XP操作系统、网络使用、Word和Excel软件等初学者最关心的内容。本着强调技能、强
调实用的原则，重点介绍常用内容、关键技术，以及使用经验和技巧，并通过实例和操
作帮助读者掌握电脑的使用方法，使介绍的内容能快速应用到具体的工作实践之中。
本书内容全面、理论与实践相结合，充分注意知识的相对完整性、系统性、时效性和可
操作性。本书既可作为各类职业院校计算机应用技术专业的教材，也可以用做计算机培
训班、辅导班和短训班的教材。对于希望快速入门的电脑应用初学者，也是一本不可多
得的自学教材。
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