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内容概要

本书共分两篇。
第一篇为时尚办公篇，本篇完全采用案例讲解,讲解Office家族中最常用的四款功能强大的办公软
件Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Access 2003，每款软件都采用案例分析，在案例讲解中剖
析每个知识点及其应用技巧。
第二篇为网络篇，本篇案例讲解了如何网上发送电子邮件、网上交友聊天、网上影视欣赏、网上动漫
欣赏、网上购物、网上理财。
本书的特点是：案例经典、内容全面、技术实用、资源丰富，每一个案例都是精心挑选的，在案例讲
解中剖析知识点及其应用技巧。
    本书不仅适用于商务白领办公人员和普通电脑爱好者，同时也可以作为学校、公司办公技能培训的
经典案例教程。
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书籍目录

第一篇 时尚办公篇 第1章 案例教学1——邀请函的设计 第2章 案例教学2——技能大赛报名表 第3章 案
例教学3——商务名片的设计 第4章 案例教学4——宣传扉页的设计 第5章 案例教学5——物业公司网站
设计 第6章 案例教学6——现金收支平衡表 第7章 案例教学7——科技电子库存商品明细表 第8章 案例
教学8——电器公司销售表 第9章 案例教学9——销售图表分析 第10章 案例教学10——个个卡通集相册 
第11章 案例教学11——新产品发布演示文稿 第12章 案例教学12——贺卡系列集 第13章 案例教学13—
—远程教育教案 第14章 案例教学14——销售公司数据库案例 第15章 案例教学15——销售公司数据表
的查询 第16章 案例教学16——销售公司各窗体与报表设计第二篇 网络篇 第17章 案例教学17——电子
邮件的应用技法案例 第18章 案例教学18——网络聊天软件OICQ的技法案例 第19章 案例教学19——网
络影视欣赏技法案例 第20章 案例教学20——网络动漫欣赏技法案例 第21章 案例教学21——网上购物
技法案例 第22章 案例教学22——网上理财技法案例

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<白领就业指南>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


