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本手册是光盘《新编电脑操作综合作用短期培训教程》的配套使用说明，主要内容有计
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算机基础知识、Windows XP操作系统、汉字的输入、文字处理软件Word
2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint
2003、网页制作软件FrontPage
2003、常用多媒体工具软件、网上冲浪、计算机安全与常见故障的解决及综合实例。
书中配有大量的实例和习题，让读者对每章所讲内容进行练习，这将会使读者在学习和
工作中更加得心应手，做到学以致用。

本手册可作为电脑短训班的基础培训教材，还可作为大中专学校计算机基础课程的教材
，同时也适合计算机初学者作为自学参考资料。
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