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《电脑新手入门操作百练成精》以实例的方式介绍了新手学电脑需要掌握的相关电脑知
识及操作技能，主要内容包括电脑的基本操作、字符的输入、文件与文件夹的管理、操
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作环境的个性化设置、电脑中常用软件的应用、Word
2007的基础操作、Word文档的美化、Word文档的排版、Excel表格的编辑操作、表格
的美化、表格数据的管理、PowerPoint
2007的基础操作、幻灯片的美化、PowerPoint动画的制作、网络基础操作、网上娱乐
以及电脑的维护等。

《电脑新手入门操作百练成精》内容新颖、版式美观、步骤详细，全书共299个实例，
这些实例从易到难，循序渐进地介绍了各种电脑操作的技巧。
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