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内容概要

本教程以国家计算机操作职业标准为依据，内容上力求体现“知识全面、重点突出、以培养职业技能
为核心”的指导思想，突出职业培训特色，将计算机常用软件和日常操作做了详细的介绍，内容紧贴
国家标准，且易学实用。
读者通过学习可以掌握计算机的基础知识，学会常用汉字输入法、文字处理与排版软件、图表数据处
理软件、常用工具软件及防病毒软件的使用。
    全书特点鲜明、结构严谨、知识全面、思路清晰、可操作性强、水平适中，非常适合各培训机构用
作计算机操作员培训教程，同时还可以作为计算机初学者的自学教材使用。
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