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内容概要

本书是以劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试指定教材《办公软件应用 (Windows平台)试
题汇编(操作员级)》为依据，涵盖了该教材的全部知识内容，因此，本书可阼为该教材的配套教材使
用。
本书是由长期从事计算机职业教育的教师集体编写而成，他们集多年从事职业教育的经验、体会和对
学生学习要求的深刻理解，倾注了大量的心血，编写了此书。本书着重体现实用性，突出可操作性，
强调了知识的系统性。全书由W
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书籍目录

前言第一部分 Windows操作系统第一章 Windows系统基础1.1 Windows系统基础知识1.2 使用“开始”
菜单1.3 管理文件和文件夹1.4 Windows基本设置第二部分 Word和Excel的功能与使用第二章 Word文档
的编辑2.1 Word 2000基础知识2.2文档的基本操作2.3文档的
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