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内容概要

本多媒体教学光盘是指导初学者学习电脑的入门读物，并附书一本。
本书主要内容包括电脑基础、Windows XP的使用、汉字输入法的应用、Word与Excel的基本操作和高
级技巧、PowcrPoint的应用、Inteenet的基本应用、常用工具软件的使用、电脑的维护和优化等知识，
重在培养读者对电脑操作的综合能力。
　　本书内容丰富，知识面广，选取了最新、最全面的电脑知识，在表述上步骤详细、条理清晰、图
文并茂，并在书中设计了大量的技巧与提示，以帮助读者快速提高操作技巧和知识扩展。
本书适合作为电脑初、中级培训班和电脑操作上岗培训的指导教材，也可以作为电脑初学者的自学教
材，还可以作为电脑入门工具书使用。
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