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本书内容主要包括计算机基础知识、PC机基本操作、五笔字型（86版）输入法、Wind
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ows实用操作和Word实用操作。学习本书之后可以较全面地了解电脑基础知识，掌握
电脑一般操作、中文输入常用方法和编排规范格式的办公文书等。 

本书共分5章20课，提供15个实例，按课进行教学。教师可以一个课时讲解一课内容，
理论结合操作进行教学。本书由浅及深、由易到难、循序渐进、图文并茂，理论与实际
制作相结合，充分注意保证知识的相对完整性和系统性。使读者在阅读学习时能够快速
入门。全书具有一定的知识信息量，教师可以得心应手地使用它进行教学。

作者介绍:

目录: 第一章 计算机基础知识
第二章 键盘操作与中文输入
第三章 五笔字型输入法
第四章 WORD 2000实用操作
第五章 WORD 2000表格处理
· · · · · · (收起) 
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