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《计算机应用与维护》共分六章，从实用性出发，引导读者逐步掌握计算机应用及维护
基础知识。第一章简要介绍了计算机的发展史及操作系统的基本知识、基本操作。第二
章详细介绍了Windows XP
Professional操作系统的安装过程、系统设置、无人值守安装的实现及操作系统的备份
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与还原。第三章对网络服务应用进行介绍，重点介绍了IIS服务及FFP服务的实现。第四
章对常用软件的安装和使用进行介绍，包含了输入法、浏览器、影音播放、光盘刻录软
件、Photoshop、Flash等工具，对同类软件的特点进行了一介绍。第五章详细介绍了
文档编辑软件Microsoft Office
word，重点介绍了段落、图、背景、表格、邮件等。第六章详细介绍了电子表格Micro
soft Office Excel，重点介绍了基本操作、公式、函数、数据的筛选和排序及分类汇总。
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