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内容概要

本书主要介绍了日常工作、生活中最常用和最流行的软件工具，包括办公软件、系统工具和媒体与网
络工具三大部分。
本书共9章，第1章介绍字处理软件Word，第2章介绍电子表格软件Excel，第3章介绍演示文稿制作软
件PowerPoint，第4章介绍网页制作软件FrontPage，第5章介绍磁盘工具，第6章介绍压缩工具，第7间
介绍病毒查杀工具，第8章介绍多媒体工个，第9章介绍网络工具。
本书的突出特点是内容取舍得光，语言精练、实例丰富，更侧重于技巧的使用。
    本书既可以作为高等信息管理与信息系统、计算机应用等专业的计算机操作基础的教材，又可以作
为计算机操作人员和爱好者的参考书。
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第1章  字处理软件Word     1.1 Word基本能力  1.2 文档编辑  1.3 插入与绘制图形  1.4 邮件合并  1.5 其他功
能       第2章  电子表格软件Excel  2.1 Excel基本概念及其操作  2.2 工作表的创建、编辑与美化  2.3 公式与
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态HTML效果  4.17 表单  4.18 框架  4.19 创建和管理网站第5章  磁盘工具  5.1 DM硬盘管理工具  5.2 磁盘
分区管理工具——FrontionMagic  5.3 磁盘备份工具第6章  压缩工具  6.1 最流行的压缩工具WinZip  6.2 常
用的压缩软件WinRAR第7章  病毒查杀工具第8章  多媒体工具第9章  网络工具主要参考文献
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