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内容概要

本书以信息的收集、分析、整理发送为主线，深入浅出地介绍了日常和办公使用的计算机的实用技术
。

    全书共分为三篇：第一篇为办公自动化，详细地介绍了Windows XP，Word XP，Excel XP的有关内容
和操作步骤；第二篇为多媒体，主要阐述多媒体基本知识、多媒体素材的编辑、播放软件、动画制作
软件，包括PowerPoint, Photoshop, Flash；第三篇为计算机网络，深入浅出地介
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书籍目录

第一篇  办公自动化
第1章  Windows XP操作系统
1.1  WINDOWS XP的安装、启动及退出
1.1.1  操作系统及Windows XP操作系统概述
1.1.2  Windows XP的新功能
1.1.3  Windows XP的运行环境
1.1.4  Windows XP的安装
1.1.5  Windows XP的启动和退出
1.2  WINDOWS XP的基本操作
1.2.
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