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《外行学电脑入门与提高》主要介绍使用电脑的常用方法和技能。全书分为21章，主要
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包括电脑的组成、电脑的功能、Windows
XP操作系统的基础操作、管理文件和文件夹、输入汉字、Word文字处理、Excel家庭理
财、上网、聊天、收发邮件、网上求职与购物、管理用户账户、系统管理和优化及电脑
杀毒等。全书结构清晰、图文并茂，以实战演练的方式介绍知识点，让读者一看就懂，
一学就会，学有所成。《外行学电脑入门与提高》适用于广大电脑家庭用户以及企事业
单位的电脑爱好者，是一本非常优秀的电脑入门自学参考书。
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