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内容概要

本书系统地介绍了微型计算机的综合知识，内容包括电脑基础知识、Windows 98操作系统的基础知识
、打印机等常用办公硬件的使用、汉字输入价绍五笔字型输入法）的方法、常用办公软件Word 2000
、Excel 2000、PowerPoint 2000的使用、制作网页、浏览网页、上传与下载文件、收发电子邮件、常用
软件的使用和电脑维护等内容。
    本书内容详实，符合初学者的需要，既便一点都不懂计算机的读者，通过学习本书，也可以掌握电
脑的基本知识和基本操作。
    本书适合作为高职高专及各级培训班的教材，同时也可供在职干部、办公管理人员以及初学者自学
使用。
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