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内容概要

在教育部对高职高专教材作进一步改革的要求下，编者针对高职高专教育的培养目标，并结合当今计
算机技术的最新发展，编写了与《计算机文化基础》教材配套的实训指导一书。
    本书共分7章，分别介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统的使用方法、Word文档处理
、Excel电子表格制作、PowerPoint幻灯片制作、网络基础知识、常用工具软件等内容。
    本书可以作为普通高等院校本科、专科、高职高专非计算机专业学生的计算机文化课上机指导书，
也可以作为广大电脑学习者较好的参考资料。
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使用条件格式  4.7.2 使用筛选和排序命令第5章  PowerPoint 幻灯片基础 5.1 管理和编辑幻灯片 5.2 创建组
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6.4.1 申请收费电子邮箱  6.4.2 发收电子邮件的操作 6.5 使用聊天室聊天第7章  常用工具软件 7.1 使用压
缩软件WinRAR 7.2 使用腾讯浏览器 7.3 用Foxmail的使用  7.3.1 使用Foxmail模板  7.3.2 使用Foxmail地址簿
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