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内容概要

计算机是人们学习和工作需要掌握的工具，本书面向初学者以实际操作为中心，说明了微型计算机操
作的基本方法，介绍了Windows操作系统、Word软件的应用、Excel软件的应用、PowerPoint软件的应
用，以及利用互联网检索和发布信息的方法。
　　第1章计算机基础知识；第2章Windows操作系统；第3章Word软件的应用；第4章Excel软件的应用
；第5章PowerPoint软件的应用；第6章互联网的应用。
　　本书可以作为大、中专院校非计算机专业的计算机基础知识和应用能力的培训教材。
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第1章 计算机基础知识 　1．1 微型计算机的安装与使用 　1．2 键盘与指法练习 第2章 Windows操作系
统 　2．1 Windows系统的桌面操作 　2．2 Windows系统的文件管理 　2．3 Windows系统“控制面板”
的操作 　2．4 Windows系统“附件”的操作 　2．5 WinRAR压缩软件的应用 第3章 Word软件的应用 
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