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内容概要

本书既是一本真正的基础教程又是一本能适应时代发展需要的书。
在内容的广度和深度上，参照了国家职业技术鉴定专家委员会编写的《全国计算机及信息高新技术考
试大纲》中的办公应用部分和《全国计算机应用等级考试大纳一级 Windows》，另外增加了一些实用
的紧跟时
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书籍目录

前言
第1章 计算机基础
第2章 Windows操作系统
第3章 文字处理
第4章 表格处理
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