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《电脑办公新手必读(附盘)》全面系统地介绍了电脑基础知识、键盘和鼠标、五笔字型
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输入法、Windows XP操作系统、Word 2003文书编排、Excel
2003电子表格、PowerPoint 2003幻灯片制作、Access
2003数据管理、网上资源的搜索与下载、电子邮件的收发及QQ聊天、电脑常用工具软
件、办公设备的日常维护等内容。通过对海量实例技能技法的操作学习，帮助读者及时
掌握知识点的操作技巧，是一本不可多得的答疑解惑超级学习手册，也是一本更实用、
更全面、更经典的实例制作大全。

《电脑办公新手必读(附盘)》采用“问答式应景操作”与多媒体教学光盘相结合的编写
手法，以通俗的语言、直观的图片、详细的操作步骤讲解了知识点的应用，力求做到系
统、全面、直观，能够让初学者立足基础，中级读者深入了解，高级读者提高层次，力
求用最便捷的学习方法来全方位掌握最新、最全、最丰富的操作技巧。

《电脑办公新手必读(附盘)》适合电脑初、中级读者阅读。特别适合电脑初学者、办公
自动化读者自学使用，也可作为大、中专院校相关专业及社会各级各类电脑培训班、短
训班的教材。
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