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电脑已经融入人们日常生活、工作和学习的方方面面，学会使用电脑将
极大提升工作效率、改善生活质量。本书围绕电脑应用这个中心，引导入门
读者学习电脑的基础知识、操作方法技巧心得，使读者学会用电脑为自己服 务。

全书分为12章，系统地介绍了windows的基本操作、管理系统资源、定
制工作环境、管理电脑软硬件、五笔字型输入法、用word编写文章、用
excel制作电子表格、用powerpoint制作幻灯片、电脑的上网及应用、各种
常用工具软件的使用、电脑的病毒防范和上网安全等方面的知识。

本书定位于电脑初学者，适合不同年龄和不同文化背景的读者作为电脑
入门的自学读物，也可作为各类电脑培训班的培训教材使用。
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