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内容概要

《电脑办公》通过图文并茂的形式，详细地介绍了Office 2007入门初探、Word的基础操作、表格的创
建与编辑、图形图像的排版处理、文档处理高级功能、Excel的基础操作、使用公式与函数、图表
、PowerPoint的操作技巧，能帮助你高效、便捷地学习和精通电脑办公。
同时，光盘还收录了大量与手册配套的多媒体视频教学，助你快速上手。
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Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公>>

编辑推荐

　　《完全自学》系列图书具备以下四大特色：　　1.任务式教学，让电脑学习更有针对性　　一般
电脑图书大多是采用“第一章”、“第一节”的章节体系来组织图书内容，这样的框架体系相对比较
系统，但是会讲很多大家根本就不需要掌握的内容，从而让读者学习没有针对性，费时费力不说，还
增大了学习者的难度。
　　《完全自学》系列丛书则采用“讲”和“课”的任务式学习模式，让大家回到课堂教学“有的放
矢”的学习方式，学习更有针对性，当然学习效率也就更高！
　　此外，在每一课还设置了“学习要点”、“动手练一练”、“常见问题解答”、“小知识”等内
容，可以让大家在学习过程中提升动手操作能力，并最终做到融会贯通，从而学之能用，用之有效！
　　2.多媒体光盘教学，手把手教您提升“战斗力”　　对于很多初学者而言，最担心的就是电脑实
战操作，总会遇到这样那样的问题，这其实就是实战经验不足或动手操作太少的缘故。
《完全自学》系列提供了全程配套多媒体视频教学演示，读者既可以通过视频光盘边看边练，也可以
在遇到问题的时候再看看教学视频上是如何操作的，从而真正有效提升自己的操作“战斗力”　　3.
信息量大，每本都可以独立当作一部“大全”手册使用　　《完全自学》系列使用“任务式”教学模
式。
《完全自学》系列的每一本图书都是这一类别中的“小权威”，体现了“大全”的思路，学此一本就
可以从头开始完全掌握某一领域的操作与应用。
　　4.随光盘附赠超值杀毒软件，让电脑安全无忧　　光盘中还特别赠送7正版的《金山毒霸2011》，
可将藏身子系统中的病毒、木马、恶意软件等威胁一网打尽，有力保障电脑用户的安全。
软件还具有超强自我保护功能，能免疫所有病毒杀软功能失效的非法控制。
　　Word、Excel基本操作·表格的创建与编辑·文档的精巧排版技术　　公式、函数的活用技巧·
图形图表在办公中的应用·PowerPoint幻灯片制作　　绝对超值的学习套餐　　一看就懂　　一学就
会　　一本就够　　全彩精品印刷，全面的功能讲解，详实的操作步骤，实用的案例演练，四大要素
完美结合。
　　光盘收录了多媒体视频教程，播放时间长达600分钟，帮助读者互动学习，更快掌握操作技巧。
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