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内容概要

本书专为初学者而写，通过学习本书，初学者可从开机、关机起步，学会用汉字书写文稿，制作表格
，绘制图形，编辑小报；学会统计分析，绘制图表曲线，进行图片剪裁等基本操作，学会在Windows
95/98操作系统下对文件进行查看、查找、复制、管理等基本操作；还可以学会上网，收发电子邮件，
在网上浏览和下载软件等基本操作。

    本书选材广阔页又精练，
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书籍目录

第一章  起步
1.1 开机和关机
1.1.1 开机
1.1.2 关机
1.2 运行Word 97软件
1.3 键盘操作练习
1.3.1 键盘简介
1.3.2 如何输入字符
1.4 鼠标操作练习
第二章  输入汉字
2.1 汉字输入方法简介
2.2 汉语拼音简介
2.
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