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前言

　　本书引领电脑办公的初学者从Windows XP系统、Office办公软件的基础知识和基本操作着手，帮
助读者掌握Windows XP系统的操作方法与技巧，办公文件与文件夹的常用操作，中文的录入，Word
、Excel、PowerPoint等办公软件的基础操作与高级操作。
另外，对于网络办公、常用办公软件的应用、常用办公设备的使用、电脑的安全与维护等知识也分别
进行了详细的讲解，并通过现学现用对讲解的知识点进行回忆和总结，从而让读者巩固所学知识。
全面的知识介绍，可以帮助读者完成电脑办公应用从新手到高手的进阶过程。
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内容概要

本书全面、详细地介绍了电脑办公的基础知识，主要内容包括：W-mdows XP的基础知识、办公文件
及文件夹的操作、使用中文输入法、Word 2007的基本操作及高级操作、Word 2007中长文档的编辑
、Excel 2007的基本操作及高级操作、PowerPoint 2007的基本操作及高级操作、网络办公、常用办公软
件的应用、常用办公设备的使用、电脑的安全与维护等共14章。
    本书版式美观、通俗易懂、内容丰富、实用性强，从计算机初学者的角度出发，循序渐进地安排每
一个知识点，并奉送了大量的学习技巧，使读者能在短时间内掌握最实用的知识，迅速成为计算机操
作高手。
    本书适用于电脑初学者，同时也适合各类相关培训学校、办公室工作人员学习参考和使用。
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编辑推荐

　　《电脑办公应用从新手到高手》专业品质，学以致用。
全方位互动讲解让您一学就会；图解教学，无师自通。
全新图解模式，简单直观，一目了然；超值光盘，视听盛宴。
超长多媒体视听教学，体验学习乐趣。
《电脑办公应用从新手到高手》引领电脑办公的初学者从Windows XP系统、Office办公软件的基础知
识和基本操作着手，帮助读者掌握Windows XP系统的操作方法与技巧，办公文件与文件夹的常用操作
，中文的录入，Word、Excel、PowerPoint等办公软件的基础操作与高级操作。
另外，对于网络办公、常用办公软件的应用、常用办公设备的使用、电脑的安全与维护等知识也分别
进行了详细的讲解，并通过现学现用对讲解的知识点进行回忆和总结，从而让读者巩固所学知识。
全面的知识介绍，可以帮助读者完成电脑办公应用从新手到高手的进阶过程。
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