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本书共分为五部分：一、计算机基础，该部分主要包括计算机的发展、计算机的组成、
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计算机安全、键盘操作、汉字输入法和五笔字型输入法等内容；二、中文版Windows
XP/Server 2003，该部分主要包括中文版Windows
XP的基础知识、文件及文件夹的基本操作、磁盘的管理和维护、定制“开始”菜单与
创建快捷方式、Windows XP的控制面板、常用附件、Windows Server
2003新增功能及基本操作等内容；三、中文版Word
2003的使用，其中包括中文版Word
2003的新增功能、文档的编辑、设置文档的格式、表格制作、图形处理和图文混排、
高级编辑技术、页面设置和文档的打印等内容；四、中文版Excel
2003的使用，内容包括中文版Excel
2003的工作环境、工作簿的基本操作、工作表的基本操作、工作表的格式设置、公式
与函数的使用、管理数据、图表的应用和打印工作表等；五、计算机网络及其应用，内
容包括计算机网络基础、Internet技术、Internet的连接、使用IE
6.0浏览网页、收发电子邮件等。本书可作为各大中专学校及电脑培训班的教材，也可
作为自动化办公人员和其他计算机用户的自学用书。
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