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内容概要

本书从办和上网的实际应用出发，详细介绍了常用电脑办公软件和电脑上的各种知识，使办公与上网
两者相辅相成，最大限度地满足读者学习和工作的需要。
希望通过学习本所讲的知识，能使读者迅速掌握办公软件的使用方法，并能有效地利用网络资源为日
常学习和办公提供便多的便利。
    本书内容翔实，语言简练，图文并茂。
既可作为电脑办公室和上网培训班的学习教材，也可作为广大电脑爱好者自学用书。
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