
新手学电脑办公综合应用

新手学电脑办公综合应用_下载链接1_

著者:神龙工作室

出版者:人民邮电

出版时间:2006-8

装帧:

isbn:9787115150363

本书是指导初学者学习使用电脑办公软件完成商务办公的入门书籍。书中详细地介绍了
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初学者在完成文秘、行政、市场营销、财务管理等方面工作任务时，必须掌握的基本知
识、操作方法和使用步骤，并对初学者在使用电脑办公软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。全书共分5章，分别介绍了Word综
合应用、Excel综合应用、PowerPoint综合应用、．Access综合应用和FrontPage综合应
用等内容。同时，在随书光盘中提供了长达10多个小时的多媒体教学演示、160个经典
的应用技巧和200个实用的商务办公模板，其中120多分钟讲解Word基础知识，相当于
赠送一本Word基础知识的教材；480多分钟讲解。Excel基础知识，相当于赠送一本Exc
el基础知识的教材。

本书适合于初学电脑办公软件进行商务办公的读者阅读，对具有一定使用电脑办公软件
基础的读者也有较高的参考价值，同时也可以作为电脑办公短训班的培训教材。
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