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内容概要

本书是专门为计算机初级操作员和录入员为在短期内掌握国家有关部门指定的计算机操作技能而编写
的教材。
本书主要以Windows 2000和Office 2000为例作讲解，附录中列出了Windows XP和Windows 2000以
及Office XP和Office 2000的不同操作。
本书主要内容包括计算机的基础知识，Windows入门，指法练习与中文输入，因特网（Internet）的应
用，Word的使用，Excel的使用，多媒体设置与应用，病毒的检测与防治。
每章后附有小结和习题，以便在学习时总结和练习所学的知识。

　　本书内容丰富，条理清晰，繁简得当，边讲边练，讲练结合，所牵涉的知识点和技能都是计算机
初级操作员和录入员所必需掌握的。
本书不但是广大计算机初级操作员和文字录入员使用的自学用书，同时也可作为高等院校、技校、职
高和社会电脑培训班的教材。
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