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《电脑办公自动化》

内容概要

本书是是由北京八维计算机学校的计算机专家与教师编写的电脑办公自动化学习教材。它以实际教学
大纲为依据，全面系统地介绍了目前最流行、最实用的Windows XP操作系统，文字处理软件Word
2002、电子表格制作软件Excel 2002、幻灯片制作软件PowerPoint 2002的使用方法及各种操作技巧。
  本书内容丰富、全面、新颖、语言通俗易懂，通过诸多实例详解阐述了各个办公软件的各种功能与
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书籍目录

第一篇 办公基础
第1章 计算机基础知识
1.1 计算机的发展与应用
1.2 计算机系统的组成
1.3 计算机的硬件结构
1.4 计算机使用常识
1.5 DOS操作系统
第2章 中文版Windows XP基本应用
2.1 中文版Windows XP操作环境
2.2 中文版Windo
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