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本书是《边用边学系列》多媒体版丛书之一，全书以通俗易懂的语言、翔实生动的操作
实例，全面介绍了电脑办公的一些常用操作方法和技巧。本书共分12章，内容涵盖了W
indows
Vista基本操作，输入汉字，使用word创建文档，在文档中插入对象美化文档，编排长
文档，使用Excel创建电子表格，管理和分析表格中的数据，创建PowerP0int演示文稿
，设计与放映幻灯片，常用办公设备的使用，网上办公和电脑安全与维护。

本书采用环境教学、全程图解的方式，书盘结合、形成互动，使读者能够快速上手。全
书版式新颖，双色印刷：开本大，排版紧凑，知识容量远远大于同类图书；图书与制作
精良的多媒体互动教学光盘配合使用，读者可以学以即用，达到最佳的学习效果。

本书面向电脑初学者，是广大电脑初级、中级和电脑办公用户的首选参考书。
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