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内容概要

《办公信息化技术培训教程》可作为全国中等专业学校教材，企业业单位计算机技能培训教材，计算
机职业教育的理想教材，各类电脑短训班培训教材
电脑使用者自学教材，成人教育学院实用教材。
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书籍目录

第一章 办公信息化概述
第二章 Windows 98基础
第三章 Windows 98文件和系统管理
第四章 Windows 2000/XP的基本操作
第五章 Word 2000录入与编辑
第六章 Word 2000文档格式化操作
第七章 Word 2000表格创建和处理
第八章 Word 2000的图文混排
第九章 Word 2000的综合应用
第十章 Excel 2000工作表的基本操作
第十一章 Excel 2000公式与函数
第十二章 Excel格式化与数据处理
第十三章 Excel 2000的综合应用
第十四章 PowerPoint 2000在办公事务中的应用
第十五章 Office XP应用初步
第十六章 计算机网络基础
第十七章 冲浪因特网
第十八章 在因特网上收发信息
第十九章 常用办公设备的维护
第二十章 办公自动化系统安全基础
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