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内容概要

　　
随着电脑的应用越来越广泛，许多人都意识到了学习电脑知识的重要性，常敏，唐娟等编著的这本《
电脑办公》详细介绍了电脑办公的知识。

　　全书共分为13章，分别介绍了电脑办公基础知识、Windows 7的基本操作、轻松学打字、Word
2010的基础操作、文档的排版与打印、使用Excel 2010 制作表格、使用Excel 2010管理数据、PowerPoint
2010基础操作、设计与放映演示文稿、使用办公设备与辅助软件、局域网办公快速入门、
Internet办公应用和电脑安全与维护。

　　本书内容丰富、结构清晰、语言简练，图文并茂地介绍了在 Windows
7基础上使用电脑办公的详细方法。
本书既适合电脑初学者阅读，又可作为大中专院校或企业的培训教材。
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