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本书是干部计算机培训教材，通过简朴的语言，实用的操作，友好的界面，详细介绍了
计算机基础知识；键盘及文字输入操作、Windows XP操作系统、Word
2000中文字处理软件、Excel 2000电子表格软件、PowerPoint
2000中文演示软件、计算机网络与应用等，突出计算机前沿理论和新技术、新知识，
强调了干部计算机基本操作技能的培养和培训。全书教学目的明确，叙述重点突出，图
文并茂，内容新颖，既适用于各类干部的系统培训，对其他人员的自学进修也具有一定
的参考作用。
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