
第一图书网, tushu007.com
<<新手学电脑办公应用>>

图书基本信息

书名：<<新手学电脑办公应用>>

13位ISBN编号：9787115157157

10位ISBN编号：7115157154

出版时间：2007-4

出版时间：人民邮电

作者：神龙工作室

页数：280

字数：454000

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<新手学电脑办公应用>>

内容概要

本书是指导初学者快速掌握公司办公方法的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者在使用电脑时经常
会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分16章，包括初识Windows XP、管理Windows XP、Word 2003基础知识、办公文档的基本编辑
、办公文档的高级设置、Excel 2003基础知识、公司表格的基本设置、公司数据的高级处理
、PowerPoint基础知识、精美演示文稿的制作、Office软件的结合使用、常用办公设备、常用办公软件
、公司局域网的组建和使用、公司网上办公以及电脑的安全和维护等内容。
　　本书附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用了全程语音讲解、情景式教学、详细的
图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行了深入的讲解，大大扩充
了本书的知识范围。
同时在光盘中提供了1000多个经典的Office 2003应用技巧、300个经典的电脑应用技巧以及200多个经典
的办公实用模板，相当于赠送了一本500页的电脑办公技巧类的图书。
　　本书及配套的多媒体光盘主要面向电脑办公应用的初、中级读者，适合于各行业办公人员和管理
人员使用，同时也可以作为电脑办公应用培训班的培训教材或者学习辅导书。
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