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内容概要

本书内容主要针对广大计算机初学者，从基础知识讲起，循序渐进。
第1、2章简单介绍了计算机基础知识及DOS操作系统；第3、4章介绍了键盘操作、指法训练及汉字输
入法；第5章重点介绍了五笔字型输入法的使用；第6章介绍了Windows XP/Server 2003操作系统的使用
；第7、8、9章详细介绍了WPS Office 2003以及中文版Word2003和Excel2003办公软件的应用；第10、11
章系统介绍了计算机网络知识和安全知识，使读者在操作计算机的同时又能维护和保养计算机。
为了使读者加深对教学内容的理解，巩固所学知识，本书在各个章节后面带附有涵盖本章内容的练习
题和上机操作题。
另外，本书还配有多媒体教学光盘，既能方例教师教学使用，又可指导学生进行上机操作。
    本书内容丰富、全面、语言简明扼要、通俗易懂，操作步骤清晰合理。
读者无需具备高深的计算机知识就可轻松入门，快速掌握。
    本书既可作为大、中专院校相关专业的教材，也可作为办公自动化培训班的教材，还可供广大计算
机自学者和计算机用户学习参考。
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