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内容概要

本书以“全面了解计算机相关知识，掌握扎实的基本功，养成良好的工作习惯，在掌握知识的同时快
速完成紧贴社会需求的工作”为目标。
全书全面、实用地介绍了计算机常识、Windows系统操作基础、Windows系统操作进阶、Word基本操
作、Word高级应用、Excel基本操作、Excel数据处理、PowerPoint制作演示文稿、局域网的使用
、Internet的使用、网页设计与制作、系统安全、电脑的维护和常用工具软件的使用等知识。
书中突出了对实际工作技巧的总结，注重对习惯的培养，为开展电脑应用工作做良好地准备。
在各章中都列举了大量应用实例，通过实例引导的形式开拓读者思路，掌握正确的学习方法。
通过对本书的学习，可以帮助读者用最少的时间，掌握丰富的电脑知识、工作经验及技巧。
     本书采用基本知识和实例相结合的方式进行讲解，内容丰富、自成体系、实例众多；从读者的角度
出发，突出了对实际经验、技巧的总结。
本书可作为电脑操作应用技术培训以及大专院校的教材，同时也是成人教育和青少年学习电脑应用的
理想教材。
广大计算机爱好者能从本书中得到正规而简捷的电脑操作与工作经验。
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