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内容概要

　　《轻松学电脑办公（附光盘）》主要面向电脑办公初学者及职场新人，全面介绍了电脑办公的必
备操作技能和方法，既介绍了专业的Office套装软件，又根据真实职场日常应用所需介绍了多种办公常
用软件和硬件设备的使用方法。
《轻松学电脑办公（附光盘）》紧密结合实际办公的需要，讲练结合，学完即用，具有很强的实用性
和可操作性，使读者能够在较短的时间内学会使用电脑办公，轻松掌握主流办公软、硬件。
　　《轻松学电脑办公（附光盘）》适合电脑办公初学者及职场新人快速提高电脑办公的应用能力，
也适合有一定办公经验、需要进一步提高电脑水平的从业人员使用，还可作为各类电脑培训学校、大
中专院校的教学辅导书。
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书籍目录

第1章　电脑办公基础第2章　零距离接触Office 2007第3章　Word 2007基本办公操作第4章　Word 2007
高级办公——图文混排第5章　Excel 2007表格制作第6章　Excel 2007办公数据处理第7章　PowerPoint
2007幻灯片制作第8章　PowerPoint幻灯片的高级应用第9章　常用办公辅助软件第10章　网络化办公
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