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内容概要

本书详细介绍如何使用电脑进行综合办公。
全书共分16章，内容包括：Office 2007办公基础；Word文本的输入及编辑，使用Word处理图片和制作
表格，Word长篇文档的排版，Word页面布局及打印；Excel 2007基础操作，Excel图表和透视表的应用
，Excel中数据计算，设置及打印Excel文档；制作及放映PowerPoint幻灯片文档，在PowerPoint中添加影
音文件及动画；局域网与Intemet应用；常用工具软件的使用；常用办公设备的使用；电脑的安全与维
护。
随书光盘中带有案例所需的所有素材，以及重要知识的视频教程。
　　本书定位于电脑办公初学者，适合普通的电脑办公人员、文员、秘书、统计人员、财会人员、信
息管理人员和市场营销人员学习，还可作为各类培训机构的教材。
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<电脑综合办公图解直通车>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


