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《计算机操作基础》全面介绍了计算机基础知识和基本操作，内容包括计算机的发展和
在当今社会的重要性，计算机的基本操作、输入法的使用、如何在计算机中使用文件夹
来管理文档、畅游互联网、计算机的设置，常用软件的安装、管理和使用以及计算机的
安全维护等知识。全书语言简单明确，重点突出，针对初级用户的特点编排章节，操作
过程详细，图文并茂，并设置经验谈等板块，使读者一目了然，便于记忆、掌握。在排
版方面，《计算机操作基础》采用通栏与双栏相结合的排版方式，结构清晰，重点突出
，节省篇幅，实用性强。

《计算机操作基础》适合于从零开始学习使用计算机办公的初级读者，尤其适合需要在
短期内掌握计算机基本操作的读者使用。《计算机操作基础》也可以作为公司企业培训
员工使用或大中专院校相关专业的参考书籍使用。

《计算机操作基础》配套光盘内容包括范例的部分素材、源文件以及多媒体视频教学，
读者在学习过程中可以参考使用。
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