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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握电脑办公应用的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者应该掌握的Office
2010办公软件的基础知识和操作方法，并对初学者在使用Office
2010的3个常用组件时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
本书分为3篇，共12章。
第1篇(第1章~第3章)介绍电脑办公应用的基础知识，第2篇(第4章~第10章)介绍Office
2010办公软件的基本应用和高级应用，第3篇(第11章、第12章)介绍常用办公辅助软件的使用和系统的
优化与维护。

　　本书附带一张情景、互动?的多媒体教学光盘，可以帮助读者快速掌握电脑办公应用的方法和技巧
。
同时赠送400个Excel模板、400个Word模板和200个PowerPoint模板，大大地扩充了本书的知识范围。

　　本书主要面向使用Office 2010软件办公的初级用户，适合各行各业需要学习Office
2010办公软件的人员使用，同时也可以作为Office 2010办公软件使用人员短期培训班的培训教材或者学
习辅导书。
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章节摘录

版权页：插图：启用防火墙Windows操作系统中一直都有一个防火墙，即windows防火墙。
相比之前版本的Windows系统下的防火墙，Windows7中的防火墙的界面和功能得到了进一步的改进和
增强，尤其是可以对不同的网络进行独立的设置，即内存兼防。
启用Windows防火墙，可以有效地阻止一些木马和病毒入侵电脑，尤其对网络攻击非常有效。
安装杀毒软件杀毒软件通过扫描电脑的磁盘和内存中的数据来发现病毒。
当有病毒或木马将一些非法数据写入磁盘或内存时，便可通过杀毒软件找到该数据，并对其采取相应
的措施，以免这些病毒或木马对电脑中的数据造成破坏。
安装其他监控软件电脑中的一些关键区域，例如注册表和文件系统等往往是木马和病毒攻击的对象。
因此，可以使用一些专门用于这些区域的监控软件对这些区域进行监视，时刻关注这些区域中数据的
更改。
当关键区域中的数据有更改时，这些软件会发出相应的警告信息以及建议操作。
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编辑推荐

《新手学Office 2010电脑办公应用》适合你吗?如果你刚接触电脑办公如果你想比别人更高效地使
用Office2010如果你想熟练地使用办公设备如果你想体验网络办公的便捷我的第1本Office2010办公入门
书200万读者的共同选择
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