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内容概要

　　《普及办公自动化最新实用教材·办公电脑速成操作技巧》是关于介绍“办公电脑速成操作技巧
”的专著，具体包括了：电脑基础与使用维护、电脑选购要点、电脑常用术语、电脑文件系统、电脑
病毒及其预防、电脑系统连接、常用CMOS设置、键盘操作指法技巧、鼠标器使用方法等方面的内容
。
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作者简介

　　牛力，男，1964年2月（农历1963年12月）出生于甘肃镇原。
1984年11月毕业于西安陆军学院军械大队，进修于兰州大学计算中心，深造于兰州大学现代物理系自
动化仪器与仪表专业。
1991年7月任兰州大学合华技术应用开发中心工程师。
办公自动化初期在甘肃省直机关自学电脑，培养了诸多电脑操作人员，在报刊杂志上发表过多篇文章
。
著有《常用电脑实用技术速成指南》（陕西电子编辑部初版，陕西科学技术出版社再版）。
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