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内容概要

本教材按照《公务员信息系列教育培训大纲》的要求编写，内容紧扣电子政务和公务员日常工作的需
求，侧重于信息技术的应用技能。
使用本教材可建立比较完整的电子政务概念，且在工作中能熟练地掌握计算机技能以提高效率。
 本书适合于国家公务员和机关工作人员，以及准备参加公务员考试的读者。

 本书前言
特色及评论
文章节选
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书籍目录

序
第一章 未雨绸缪――电脑基础知识
第二章 积水成渊――Windows基本操作
第三章 紧打慢敲――输入法
第四章 别开生面――红旗Linux操作系统
第五章 国货精品――WPS Office 2002
第六章 处理公文――Word XP
第七章 处理报表――Excel XP
第八章 变幻莫测――PowerPoint XP
第九章 畅通无阻――公务员上网必读
第十章 源源不断――充分利用网上资源
第十一章 鸿雁传书――收发邮件
第十二章 得心应手――网上交流
第十三章 匠心独具――创建和发布自己的Web页
第十四章 成竹在胸――局域网应用
第十五章 事半功倍――提高办公效率
第十六章 大势所趋――电子政务
第十七章 运筹帷幄――公务员考试
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