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内容概要

全书以Windows 7和Office 2010软件的基本知识为主，主要介绍了Windows 7操作系统、Word 2010文字
处理软件、Excel 2010 电子表格软件、PowerPoint 2010电子文稿演示软件、frontpage 2010网页制作软件
等软件的基本操作方法。在每章设置了若干个项目供学生练习，以帮助学生巩固理论知识和提高上机
实践水平
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书籍目录

计算机基本操作（1）
实验一Windows的基本操作（2）
实验二常用软件WinKAR的使用（9）
练习一(12）
第二章互联网的基本操作（13）
实验三上网基本操作（14）
实验四电子邮箱的使用（19）
练习二  （28）
第三章文字处理（29）
实验五制作Word电子板报（33）
实验六利用Word编辑文稿（39）
练习三（45）
第四章电子表格处理（47）
实验七Excel的简单操作（54）
实验八Excel的综合操作（65）
练习四（75）
第五章演示文稿制作（77）
实验九利用PowerPoint制作演示文稿一 （82）
实验十利用PowerPoint制作演示文稿二 （89）
⋯⋯
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