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《计算机办公自动化实用教程(Windows XP+Office
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2007)》主要面向办公自动化的初学者，以中文版Windows
XP为基础，采用理论与实践相结合的形式，图文并茂，由浅入深，系统地讲述了办公
自动化的相关知识。《计算机办公自动化实用教程(Windows XP+Office
2007)》共分十三章内容。第一章主要介绍了办公概述；第二章介绍了计算机基础知识;
第三章介绍了Windows
XP／Vista操作系统；第四章介绍了汉字输入法；第五章介绍了中文Word
2007的基本操作；第六章介绍了中文Excel
2007的基本操作；第七章介绍了中文PowerPoint
2007的基本操作；第八章介绍了计算机网络与Internet；第九章介绍了计算机安全与维
护；第十章介绍了常用办公设备的使用；第十一章介绍了常用办公软件的使用；第十二
章是行业应用实例；第十三章是上机实训。
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