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《电脑基础操作快速通》为电脑实用技能培训系列图书之一。全书从实用性、通俗性出
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发，全面介绍了计算机使用入门、中文WindowsXP基本操作、轻松学打字、安装与使
用应用软件、用Word编辑文档、用：Excel制作表格、用Powe
rPoint，制作演示文稿、网上邀游、常用工具软件的使用、计算机的日常维护与安全以
及综合应用实例。章后附有小结及习题，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用
。

《电脑基础操作快速通》结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例实用丰富，既
可作为社会培训班实用技术的培训教材，也可作为高职院校及中职学校计算机基础课程
教材，同时也可供电脑爱好者自学参考。
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