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本书遵循由浅入深的教学规律，以计算机基础、操作系统、办公软件、计算机网络等知
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识为主线，深入浅出地讲解了计算机基础知识，汉字输入法、Windows
XP操作系统、Office办公软件、Internet应用、常用工具软件以及病毒防范和计算机维
护等内容。

本书重在实用，强调基础，尽量避免在具体技术细节上纠缠，因而通俗易懂，更能适应
放大读者的要求。本书可作为计算机短期培训班的理想教程，也可作为中（职）专院校
非计算机专业的公共课教材。
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