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十分钟掌握一项电脑技能，2天精通各种办公软件技巧！本书是专为想从事办公室工作
或者文秘工作的读者而编写的。本书对文档排版软件、表格数据处理方法、幻灯片制作
和演示，以及网络办公等知识进行了详细讲解，是办公文员、网络办公人员的最佳选择

http://www.allinfo.top/jjdd


。

本书每一个知识点或技巧用10分钟左右的时间介绍，以实际操作为主，使初学者一目了
然，更容易学习教材中所介绍的知识。

本书运用简洁的语言，详细、全面、细致地介绍办公自动化设备、办公自动化软件、办
公自动化的技巧和方法，以目前使用最广泛的Office
XP为主体进行介绍，重点讲解了Word 2002、Excel 2002、PowerPoint
2002在办公自动化中的实际应用及各组件之间的综合应用。

同时，本书按照“易学、易懂、易操作”三个原则，从实用、够用的角度出发，对每个
知识点进行图解，这样使读者能轻松地学习教材所介绍的知识和掌握操作技能。

在使用本书的过程中，不要对书中规定的时间生搬硬套，对有些章节，读者可快速学过
，而有些章节，则需要下功夫去学习和反复操作，直至掌握相关技能。这一切都要根据
读者自身对软件掌握的情况，以及实际操作的需要。

本书作者都是教学第一线的计算机课程教师，具有丰富的电脑教学和图书写作经验，在
计算机教学方面有独到的方法。本书将能让读者在最短的时间内，了解和掌握各种办公
自动化设备的使用方法，掌握Word 2002、Excel
2002、PowerlPoint2002等在办公自动化中的实际应用。

对于想从事办公室工作或文秘工作的读者来说，本书是一本不可多得的快速入门教材。
同时，本书也可以作为电脑培训班的教材或大中专院校的教学参考书。
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