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本书是一本单项考试教材，全书共分三大篇：办公自动化的计算机操作基础，Windows
98视窗操作系统和因特网的基本应用，功能强大的办公自动化软件。这次修订中，对各
章内容进行了压缩和修改，并删去了第8章，还增加了一些新内容。全书内容努力体现
三个特点：一是“新”，二是“实用”，三是“操作部分图文并茂，便于自学。”。
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