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内容概要

本书由浅入深、通俗易懂地介绍了计算机信息处理技术的有关内容，全书分为六个部分。■    第一部
分是信息技术及计算机概述，重点介绍了计算机硬件组装与软件系统安装；第二部分介绍了用于图文
表格排版的Word的使用方法与技巧；第三部分介绍了用于数据处理的Excel的使用方法与技巧；第四
部分介绍了用于制作教学幻灯片的PowerPoint使用方法与技巧；第五部分介绍了常用的工具软件的安
装与使用方法；第六部分介绍了网上信息搜索、信息资源共享的方法与技巧。■    通过本书内容的学
习，可使初学者能独立利用计算机进行辅助教学和管理。
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