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随着信息技术的发展，电脑得到了广泛普及和应用，已经渗透到各行各业中。掌握电脑
应用技巧，可以使用户轻松应对电脑应用方面的问题，以提高工作效率，达到事半功倍
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的效果。 

在电脑应用中有许多实用的功能与鲜为人知的技巧，而这些非常有用的内容在一般的电
脑操作教程中很少涉及。为了让用户更快地掌握电脑应用技巧，我们选择了一些具有一
定代表性、普遍性、实用性和启发性的技巧以汇编成本手册。 

本手册根据电脑应用中不同类型的软件，对300多个应用技巧进行分类编排，非常适合
读者遇到相关问题时即时翻查，让读者能够学到更多、更新、更实用的方法与技巧。 

本手册语言简洁、详实，结构清晰，图文并茂，阅读轻松，非常适合读、用者遇到相关
问题时即时翻查，让读、用者能够学到更多、更新、更实用的方法与技巧。
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