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内容概要

　　《高效能办公必修课：电脑综合应用（基础、网络、维护、安全、常用工具）（附光盘1张）》
分为4篇，共19章，在内容设置上满足了各个层次电脑使用者的需求。
《高效能办公必修课：电脑综合应用（基础、网络、维护、安全、常用工具）》内容丰富、全面：首
先介绍电脑的基础操作，如文件和文件夹的管理、常用工具的使用；接着介绍了网络方面的应用，以
及网络安全和文件安全的设置等；最后介绍了电脑的日常维护。
在介绍电脑维护时，《高效能办公必修课：电脑综合应用（基础、网络、维护、安全、常用工具）》
以读者遇到的问题为主线进行讲解，易于读者理解，便于读者根据遇到的问题查找解决方案。
　　《高效能办公必修课：电脑综合应用（基础、网络、维护、安全、常用工具）》适合没有任何电
脑经验的初学者、公司办公人员、电脑爱好者，以及想在短时间内全面掌握电脑操作的读者。
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编辑推荐

《高效能办公必修课：电脑综合应用（基础、网络、维护、安全、常用工具）》：系统全面的基础知
识，30个贴近行业的进阶实例，19条完整实用的技巧荟萃，三位一体全方位学习典范。
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