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内容概要

《办公自动化基础》内容简介：全书分上、下两册。上册包括半导体管原理和特性、放大器基础、反
馈放大器、功率放大器、功率放大器、直流放大器和集成运算放大器、调谐放大器和正弦波振荡器。
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书籍目录

第1篇 系统操作基础篇
第1课 Windows操作系统基础
第2课 Office共同操作基础
第2篇 Word基础与实例篇
第3课 对Word操作环境的认识
第4课 Word文件的编辑
第5课 格式化编辑
⋯⋯
第3篇 Excel基础与实例篇
第10课 创建Excel工作表
第11课 工作表的编辑
第12课 工作表的格式化
⋯⋯
第4篇 PowerPoint基础与实例篇
第16课 制作PowerPoint演示文稿
第17课 演示文稿的设计与排版
第18课 演示文稿的处理与演示
⋯⋯
第5篇 FrontPage基础与实例篇
第20课 FrontPage基础
第21课 FrontPage的编辑
⋯⋯
附录A 本书互动式服务指南
附录B 本书习题解答的下载和问题咨询方式说明
附录C “教师教学资料”的下载方式
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