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内容概要

本书从当前应用需要的角度出发，系统讲述了应用计算机解决实际问题和计算机维护所必需的综合知
识和技能。
    本书共分三部分，第一部分为办公自动化软件，即第1～第3章；这部分主要介绍如何解决在学习和
工作中经常遇到的实际问题，如计划、总结、通知、报告等公文的创建，财务数据的管理及报表处理
，会议、学术报告、产品推广展示中所需的演示文稿的建立等的高级技术。
第二部分为图片、动画和网页设计软件，即第4～第6章；使读者通过这部分内容的学习，能够掌握从
事静态图片处理、平面广告设计、网络动画制作以及网页设计、网站建设等方面工作所需的基本理论
和基本技能。
第三部分为多媒体、网络工具、PC 机系统维护等工具软件，即第7～第13章；使读者能够正确、高效
地使用网络进行通信交流和获取所需资料，熟练使用多媒体工具展现图像，音、视频等各类多媒体素
材，安全有效地管理磁盘文件，维护PC机的信息和系统安全。
    本书可作为高等学校本科段学生和非计算机专业研究生的计算机实用技术课程教材，也可作为企业
、机关计算机培训教材和广大计算机爱好者的参考资料。
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