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内容概要

本书着重介绍了办公自动化的基本概念、常用办公自动化设备、WindowS98环境下电脑的操作使用、
汉字输入法，以及Word2000、Excel2000、PowerPoint2000和WPS2000等当令最经典、最优秀、最普及
的办公软件，还介绍了Internet的常识和上网冲浪方法，同时也介绍了典型办公自动化设备的日常维护
与保养方法。
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书籍目录

第1章 办公自动化概论
第2章 电脑基本操作
第3章 汉字输入法
第4章 中文Word 2000
第5章 中文Excel 2000
第6章 Office 2000的其他组件
第7章 WPS 2000集成办公系统
第8章 Internet应用基础
第9章 办公自动化设备的维护
第10章 电脑病毒的防范
附录 习题与上机练习参考答案
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