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内容概要

　　《从零开始：电脑办公基础培训教程》充分考虑了初学者的实际需要，真正“从零开始”，在内
容上力求简明清晰、重点突出，在叙述上力求深入浅出、通俗易懂，在举例上力求典型广泛、经典实
用。
通过学习《从零开始：电脑办公基础培训教程》，读者可较快地掌握电脑的基础知识和基本操作，还
可较快地掌握常用电脑办公软件的使用方法和技巧。
　　《从零开始：电脑办公基础培训教程》共10讲，系统地介绍了电脑的基础知识、常用办公软件的
使用方法和典型的电脑办公实例。
介绍的常用办公软件包括操作系统windows xp、文字处理软件word 2007、电子表格软件excel 2007、幻
灯片制作软件powerpoint 2007、网页浏览软件ie 6.0以及电子邮件软件outlook 2007等。
　　《从零开始：电脑办公基础培训教程》既可作为广大办公管理人员的培训教材，也可作为电脑基
础入门的自学教程。
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