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本书从一个电脑初学者应了解和掌握的基础知识和基本操作出发，详细介绍了电脑的基
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础操作知识。常川办公软件的操作方法等，主要内容包括：配置所需的电脑硬件、第一
次使用电脑、Windows
XP的基本操作、拼音和五笔输入法、文件的管理方法、电脑的个性化设置、Windows
XP附件的使用、安装与卸载软件、应用软件的使用规律、用Word制作产品说明书、用E
xcel制作员工工资表、神奇网络日世界、网上通信无阻碍和电脑维护与安全等知识。

本书版式新颖、浅显易懂、注重适用性，并配有生动活泼、操作性强的小栏目，包括“
提个醒”、“经验之谈”、“小们案”、“小试牛刀”、“专家点拨”等，各个小栏目
穿插在相关知识点后，使读者能快速实现巩固知识、学以致用的目的。另外，本书以图
为主，文字为辅讲解电脑知识，真正做到以图析文，同时为了弥补这类图书“信息量不
大”的不足之处，我们还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标泞说叫、
将操作的顺序在图中用12345……的形式标注山来。

本书可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材使用，也可作为电脑初学者学习电脑知
识的参考书。
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