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内容概要

本书以中文Windows 9x/Me/2000为系统平台，本着由浅入深、从外到里、从入门到提高的原则，对用
户在计算机操作实践中的经验、实用技巧作了系统的总结，对常见问题进行了清晰的解答，重点讲述
了应用实践中常见问题的处理思路与具体的处理方法。本书共4篇999问，内容包括中文Word实用技巧
，中文Excel实用技巧，上网实用技巧与常见问题处理，以及Windows平台常用工具实用技巧与常见问
题处理。
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书籍目录

第1篇 中文Word实用技巧
第1章 Word文件操作与管理技巧
第2章 Word文档编辑技巧
第3章 巧用Word中的工具
第4章 Word表格制作技巧
第5章 Word图形编辑技巧
第6章 Word摸板操作技巧
第7章 Word排版与打印技巧
第8章 Word 2000使用技巧
第2篇 中文Excel实用技巧
第9章 Excel 97表格编辑技巧
第10章 Excel 9
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