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内容概要

本书由浅入深地介绍了微机的使用方法，是为微机初学者而编写的。
它系统、全面地介绍了微机基础知识；指法练习和键盘操作方法；快速准确的汉字录入法——五笔字
型录入技术；Windows98以及编辑软件Word2000、制表软件Excel 2000。
为方便初学者，特附五笔字型编码速查字典。

    本书在内容上突出实用性、自学性、全面性和实践性。
特别突出实践性。
为此，书中列举了大量的应用实例，初学者只要按照书中的要求、规定及描述的过程去做，就可在既
不需要其他参考资料，又不需专业知识的基础上在短期内学会微机操作及汉字录入技术。

    本书内容深入浅出，循序渐进，既可作为计算机短训班及大中专院校非计算机专业的教材，又可作
为广大读者自学计算机操作技术的参考书。
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