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随着科的不断发展，当今社会已成为信息化、数字化的社会，电脑越来越多地融入到我
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们的学习、工作和生活当中。因此，是否会用电脑成了当今社会衡量一个人能力的主要
标准之一。但是对于从未接触过电脑的初学者来说，面对着一无所知的电脑，难免会显
得无所适从，更不知从何入手。为了帮助广大初学者尺快学会电脑操作，本书详细地讲
解了电脑的基础知识、鼠标与键盘的使用方法、汉字的输入、文件与文件夹知识、控制
面板、软硬件安装、常用工具软件的使用以及电脑维护等知识。

本书深入浅出、图文并茂，采用大量直观、生动而用实用的电脑操作实例帮助读者进行
理解，并在每章后面结合该单日的内容给出练习题，让读者通过练习巩固所学的知识。

本书可作为大中专院校的培训教程使用，也适合所有电脑初学者学习。
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