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《实用电脑操作教程》

内容概要

本书为多年面向社会办学的经验汇集而成的，全书内容新颖、实用、通俗易懂、理论与上机实践相结
合，每一部分在结尾时都列出了学习要求和作业，并提供了部分参考答案。
　　本书共分为10章，第1章介绍电脑的入门知识；第2章介绍Windows的基础知识；第3章教你如何学
会使用DOS；第4章介绍微软拼音输入法；第5章讲的是最常用的输入法——五笔字型输入法；第6章是
文章编排软件Word；第7章介绍了Excel的使用方法；第8章的内容是学用互联网；第9章讲述了多媒体
技术基础；第10章是常用软件的用法。
　　本书重在基础知识和操作技能相结合，是电脑应用的最佳基础学习指导书，读者掌握了本书内容
后，即能对电脑进行基本管理、完成办公文稿编排、表格制作以及一般的数据管理及统计等工作。
　　本书面向电脑初学者，可作为办公人员、家庭初学者的最佳自学书，同时可作为中、小学、高等
院校非计算机专业和社会相关领域的培训教材。
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