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内容概要

本书针对广大读者学习电脑的实际需求，充分体现实用性、综合性的特点。
分单元讲述了电脑基础知识、DOS操作系统常用命令、中文Windows操作系统、常用汉字输入、Office
组件中最主要的应用软件Word、Excel和PowerPoint，介绍了Visual FoxPro程序设计初步、网络应用、
网页制作、电脑组装与维护常识和多媒体的制作以及常用工具软件等内容。
全书围绕“了解电脑基础知识，学会操作使用电脑，熟悉常用 Office组件的具体应用，了解程序设计
的入门常识和简单应用，掌握一定的网络知识，初步了解电脑的硬件知识和维护方法，能使用工具软
件解决实际问题”的具体目标，穿插一系列形象、生动的实例激发读者的学习兴趣，使读者在一项项
任务的驱动下在短期内迅速掌握电脑的实际应用技能。

    本书内容丰富，通俗易懂，可操作性强，本书非常适合作为各类电脑培训班的教材用书，同时也是
办公人员、企事业单位各类管理人员理想的电脑培训学习教材，尤其是高等职业学校、成人教育和青
少年学习电脑的难得的教材用书。
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