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随着科技的飞速发展，计算机已走进了千客万户，融入到我们的学习、工作和生活中，
成为必不可少的一部分。因此，学会使用计算机至关重要。但这对于从款接触过计算机
的初学者来说，难免会觉得无所适从，更不知从何入手。本书面向广大计算机初学者，
讲解了计算机各方面的基本知识，包括Windows
XP的基本操作与文件管理，汉字的输入、软硬件的安装、用Word创建与编辑文稿、用E
xcel创建工作表并进行数据计算、用PowerPoint制作与放映幻灯片、浏览网页、下载资
料、收发电子邮件以及及的维护等。

本书内容深入浅出、图文并茂，配有大量直观、生动且实用的计算机操作案例，并在每
课后结合该课的内容给出了练习题，以便于读者巩固所学的知识。

本书适合各类培训学校、大专院校和中职中专作为教材使用，也可供广大计算机初学者
学习和参考。
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