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内容概要

本书是专为办公人员和电脑初学者编写的电脑入门教材。
主要内容包括：计算机基础知识、计算机病毒及防治、计算机键盘及指法练习、五笔字型输入法、中
文Windows 98/2000操作系统、字处理软件Word 2000/XP中文版的操作技巧、表格处理软件Excel
2000/XP中文版的操作技巧、幻灯片制作软件PowerPoint 2000/XP中文版的操作技巧、Internet的浏览和
电子邮件的使用，同时还详细、深入地讲解了常用办公设备打印机、传真机、复印机和数码相机的使
用、保养和维护方法。

    本书内容实用，编排合理，通俗易懂，注重实践，可作为办公室人员、文秘人员、电脑初学者的电
脑培训教材和自学教材，亦是各类电脑培训班的首选教材。
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