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《电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》从初学者的角度出发，以最新的Wind
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ows系统和办公软件为例，为用户详细介绍了如何操作电脑、如何实现办公自动化。《
电脑办公Windows8+Office2013从入门到精通》通过简单易懂的语言和精美的配图，从
Windows8和Office2013三组件的基础知识、技巧和实际操作等方面讲起，对Windows8
和Office2013三组件使用过程中的各方面内容进行了详细介绍，让所有需要了解这方面
知识的用户都能非常轻松地学习和掌握它们的正确操作方法。《电脑办公Windows8+O
ffice2013从入门到精通》共16章，第1章介绍如何使用Windows8系统，第2章介绍如何
输入汉字，第3章介绍使用文件夹和库管理办公文件，第4章介绍常用程序的使用，第5
章认识Office2013，第6章～第8章介绍如何使用Word编辑文档，第9章～第12章介绍使
用Excel处理数据的方法，第13章和第14章介绍创建PowerPoint演示文稿的过程，第15
章介绍三大Office组件间的配合使用与文件共享，第16章通过电脑的优化与维护知识帮
助用户更好地管理自己的电脑。
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