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内容概要

《新手学五笔打字+电脑办公从入门到精通(附光盘)》由郭绍翠编著，是指导初学者学习五笔打字
和Office办公软件的入门书籍。
本书在Windows 7系统下，详细地介绍了五笔打字的基础知识和操作技巧，对初学者在使用Office 2010
进行电脑办公时经常遇到的问题进行了专家级的指导，并对公司如何构建电脑办公平台、实现高效办
公进行了案例剖析。
全书分3篇，共17章。
第1篇介绍五笔打字的前期准备、基本知识和输入方法。
第2篇介绍Word、Excel和PowerPoint三大办公软件的基础知识和高级应用。
第3篇介绍如何搭建电脑办公平台、实现网络办公和资源共享、收发电子邮件、常见辅助办公软件及
常用办公设备的使用等内容。

    《新手学五笔打字+电脑办公从入门到精通(附光盘)》附带一张精心开发的专业级DVD格式的多媒体
电脑教学光盘。
光盘采用全程语音讲解、情景式教学等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行深入的讲解，提
供长达10个小时的与本书内容同步的视频教学演示。
同时，光盘中附有包含8000个常用汉字的五笔编码电子字典、800套Office 2010实用模板、8小时
的Windows 7基础知识和精彩实例讲解、办公设备和常用软件的视频教学、电脑日常维护与故障排除
及常见问题解答等内容。

    《新手学五笔打字+电脑办公从入门到精通》既适合五笔打字和Office办公软件初学者阅读，又可以
作为大中专类院校或者企业的培训教材，同时对有经验的Office使用者也有很高的参考价值。
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