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《电脑办公从新手到高手》是指导初学者学习电脑办公的入门书籍，详细介绍了初学者

http://www.allinfo.top/jjdd


在进行电脑办公时必须掌握的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者经常会遇到
的问题进行了专家级的指导，以便初学者在起步的过程中少走弯路。全书分4篇，共18
章。第1篇为“新手入门”，包括电脑办公入门、电脑办公的基本操作、轻松学打字等
内容。第2篇 为“快速提高”，包括Word 2007入门、美化Word文档、Word
2007的高级应用、Excel 2007入门、美化Excel文件、Excel
2007的高级应用、PowerPoint 2007入门、PowerPoint
2007高级应用等内容。第3篇为“高手晋级”，包括常用办公设备的使用、办公辅助软
件的使用、在局域网办公、网上办公、电脑安全与维护等内容。第4篇为
“综合应用”，包括使用Word和Excel合并打印信封、使用Word、Excel和PowerPoint
制定营销策划等内容。 

《电脑办公从新手到高手》附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供长达10个小时包括
44个精彩实例的多媒体教学内容，通过全程语音讲解、情景互动教学等方式对书中知识
点进行深入讲解，循序渐进地引导读者掌握电脑办公的方法。此外，还提供了与书中实
例对应的素材与模板、387个来源于实际办公(包括财务管理、市场营销、后勤
管理、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管理及安全管理等)的Office
2007案例模板，以及一本2530页、内含2000个电脑办公实战技巧的电子图书。
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