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本书以全新的视角，根据个人学电脑的基本规律，循序渐进地将电脑的使用基础、五笔
字型输入法、操作系统中文Windows 98/XP、WPS 2000、字处理软件中文版Word
2000/2002、电了表格软件中文版Excel
2000/2002、幻灯片制作软件中文版PowePoint，2000/2002、Inteinet的应用、常用工
具软件的使用和电脑日常维护等讲解得淋漓尽致，使初学者在短期内进入电脑工国。本
书选材精练，讲述独到，图文并茂，语言流畅，易学易用，而且集实用性、可读性、知
识性于一体。
本书可作为电脑基础类培训，上岗培训，技术职称计算机考试培训，办公自动化培训及
国家公务员电脑培训的首选教材。
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