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《电脑办公应用》通过丰富的实例，以图文并茂的形式循序渐进地讲述了windows
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Vista、Word2007、Excel
2007、网上办公的操作方法与实用技巧。全书共分10章，主要内容包括；Windows
Vista轻松上手、键盘和汉字输入法、管理我的电脑、创建Word文档、美化Word文档、
Word的高级操作、创建与编辑Excel工作表、管理和美化工作表、管理工作表数据、网
上办公。

《电脑办公应用》注重基础知识和操作技能的紧密结合，语言通俗易懂．操作步骤清楚
明晰，学起来轻松．上手容易，力求使读者真正达到一学就会，即学即用。

《电脑办公应用》面向电脑初级用户，适合各行各业需要掌握电脑办公技能的人员自学
，也可作为各类职业学校和电脑培训班的教材及大中专院校非计算机专业学生的教学参
考书。对于老版本Wmdows和Office的使用者。《电脑办公应用》也有一定的参考价值
。
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