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内容概要

　　《新电脑课堂：办公软件篇》是“新电脑课堂”丛书之一，主要介绍了文字处理、电子表格处理
、演示文稿、数据库管理和网页制作软件。
《新电脑课堂：办公软件篇》通过通俗易懂、诙谐幽默的语言，以及一个颇具实用价值、贯穿全书的
主题实例，介绍了各软件的使用方法和技巧。
通过《新电脑课堂：办公软件篇》的学习，可以迅速学会这些必备软件的使用方法。
　 　　本套丛书配有多媒体教学光盘，更加方便了读者自学，可达到无师自通的目的，大大提高学习
的效率。
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书籍目录

第1部分 文字处理第1章�Office XP基础知识第2章�Word基本操作第3章�文档格式设置第4章�Word高级应用
第2部分 电子表格第5章�Excel基本操作第6章�Excel格式设置第7章�Excel高级应用第3部分 演示文稿第8
章�PowerPoint基本操作第9章�PowerPoint高级应用第4部分 数据库处理第10章�Access基本操作第11章�Access
高级应用第5部分 网页制作第12章�FrontPage基本操作第13章�FrontPage高级应用第6部分 其他文字处理软
件第14章�WPS Office基本操作附录 习题答案
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编辑推荐

　　初学者掌握电脑知识，最重要的就是选一套好书。
 　　什么是好书呢？
首先是书的内容要好，实用性要强，保存价值要高，另外还要容易学习。
这也是我们一直努力追求的目标。
此次推出的《新电脑课堂》丛书，是经过长期的市场调研究和摸索、精心策划的结晶。
编者们丰富的电脑技术知识和写作经验确保了本套丛书的优异品质；由软件高手们开发的配套交互多
媒体教学光盘，形象地模拟课堂教学情景，使电脑学习轻松易行。
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