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内容概要

本书遵循“起点低、入门快、易学、实用”的原则，根据读者实际使用的需要取材谋篇，以应用为目
的，用任务来驱动，配合大量实例，使读者真正能够学以致用、举一反三。全书共分6篇22章，详尽地
介绍了windowsxp的基本操作、软硬件管理、中文输入法的使用、word 2003文档应用及案例、excel
2003电子表应用及案例、powerpoint演示文稿应用及案例、办公自动化设备的使用、常用办公辅助工具
软件的使用、局域网和intemet的应用、收发电子邮件、电子商务、电脑安全攻防实战、电脑维护和故
障排除等，每个章节都有精彩翔实的内容。
本书适用于各类办公人员阅读，也可作为培训教材使用。本书另配有交互式多媒体光盘，更加方便读
者在轻松的氛围中迅速掌握计算机技能。
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