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《2010电脑办公完全自学手册》属于电脑基础入门类图书，旨在以丰富的内容和详尽
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的知识点解析，帮助电脑用户掌握电脑办公的相关操作。《电脑办公完全自学手册》以
WindowsVista操作系统为写作平台，分为13章，主要内容包括：电脑办公基础知识、
管理文件资源、轻松学打字、使用Word
2007编辑文档、文档的排版与打印、使用Excel2007制作表格、数据计算与分析、Powe
rPoint
2007入门、设置与放映演示文稿、常用办公辅助软件、网络办公基础、实现网络化办
公、系统安全与维护等。

《电脑办公完全自学手册》采用双栏排版，内容丰富，图文并茂，可以作为办公人员及
电脑初、中级用户的自学手册和参考用书，也可作为大中专院校或电脑培训班的教学用
书。
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