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内容概要

　　《电脑办公完全学习手册：Windows7+Office2010》是帮助读者学习电脑日常办公的入门书籍，详
细介绍了常用办公软件和硬件设备的操作技法和使用技巧，使读者能够在最短的时间内学会使用电脑
进行办公，轻松掌握主流办公软硬件知识。

　　《电脑办公完全学习手册：Windows7+Office2010》适合电脑初学者及职场新人，也适合有一定办
公经验、需要进一步提高电脑操作水平的从业人员，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 Windows 7系统快速上手
第2章 办公文件操作与管理
第3章 电脑办公必会——汉字输入
第4章 Office 2010办公全新接触
第5章 Word 2010快速入门
第6章 丰富与设置Word文档
第7章 办公长文档的编辑
第8章 Excel 2010快速入门
第9章 Excel办公高级应用
第10章 PowerPoint 2010快速掌握
第11章 演示文稿的美化与放映
第12章 网络高效办公
第13章 常用办公软件的应用
第14章 常用办公设备的使用
第15章 电脑安全与日常维护
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章节摘录
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编辑推荐

《电脑办公完全学习手册:Windows7+Office2010》详细介绍了常用办公软件和硬件设备的操作技法和使
用技巧，不仅有具体的操作步骤，还附有大量的插图和实例，具有很强的实用性和可操作性，使读者
能够在最短的时间内掌握使用电脑进行办公的方法，轻松理解主流办公的软硬件知识。
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