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前言

随着信息时代的来临，人们处理信息的手段也在逐渐改变，电子文档的出现和迅速普及使得无纸办公
方式深受众多企事业单位的喜爱，掌握现代化办公软件和办公设备的使用方法日益成为办公人员必备
的能力之一。
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内容概要

《电脑高效办公应用技巧500招》针对电脑在办公中的应用，从全新的角度为读者介绍了电脑高效办公
的应用技巧。
在《电脑高效办公应用技巧500招》编写过程中，注重读省的学习习惯，精心设计了便于速查的目录编
排格式．全面系统地介绍了WindowsXP、Word2007、Excel2007和PowerPoint2007的操作技巧，同时还
讲解了常见办公软件和网络辅助办公软件的使用方法。
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编辑推荐

《电脑高效办公应用技巧500招》条理清晰、结构严谨，内容丰富、翔实，通过阅读《电脑高效办公应
用技巧500招》，可以帮助读者逐步学会并掌揖电脑高效办公的操作技能，达到学以致用的目的。
《电脑高效办公应用技巧500招》面向电脑初级用户，适合无基础又想快速掌握电脑办公操作方法及应
用技巧的读者，还可作为广大电脑爱好者及各行各业需要学习电脑人员的技巧速查手册。
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