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内容概要

《新手学电脑(Windows XP+Office 2003)从入门到精通》是指导初学者学习Windows XP和Office 2003的
入门书籍。
书中详细地介绍了初学者学习Windows XP和Office 2003应该掌握的基础知识、使用方法和操作技巧，
并对初学者在学习时经常遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分15章，分别介绍第一次开启电脑，Windows XP快速入门，电脑打字，文件和文件夹管理
，Windows XP个性化设置，Word 2003的使用，Excel 2003的使用，PowerPoint 2003的使用，网上冲浪，
网上沟通，网上娱乐与生活，管理和使用常用工具软件，管理和使用电脑硬件，系统安装、备份与还
原，以及电脑的安全等内容。

　　《新手学电脑(Windows XP+Office 2003)从入门到精通》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1200个Office 2003应用技巧的电子文档、1200套Office 2003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
常见问题解答等内容，大大地扩充了本书的知识范围。

　　《新手学电脑(Windows XP+Office 2003)从入门到精通》既适合电脑初学者阅读，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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作者简介

神龙工作室创作团队拥有多位Office高手、经验丰富的重点院校教师、AutoCAD高手、资深设计师
、PS高手。
其出版的“新手学”系列、“外行学”、“高效办公”系列受到读者的一致认可，其中《新手学电脑
》、《新手学上网》、《新手学Photoshop图像处理》、《外行学电脑从入门到精通》被中国书刊发行
业协会评为“全行业优秀畅销品种”（科技类）。
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书籍目录

第1篇 基础入门 第1章 第一次开启电脑 光盘演示路径：电脑基础知识 1.1 启动电脑 3 1.正常启动 3 2.重
新启动 3 1.2 认识WindowsXP桌面 5 1.桌面背景 5 2.桌面图标 5 3.【任务栏】 5 4.【语言栏】 6 1.3 电脑的
“指挥棒”——鼠标 6 1.3.1 鼠标按键的组成 6 1.3.2 正确“握”鼠标 6 1.3.3 认识鼠标指针 7 1.3.4 操作鼠
标 7 1.移动鼠标 8 2.单击鼠标 8 3.双击鼠标 8 4.右击鼠标 8 1.4 电脑的输入工具——键盘 9 1.4.1 认识键盘
的组成 9 1.功能键区 9 2.主键盘区 10 3.光标控制键区 11 4.数字键区 11 5.键盘指示灯区 12 1.4.2 键盘指法
的正确分工 12 1.4.3 敲击键盘时的注意事项 12 1.4.4 练习用键盘输入字符 13 1.5 关闭电脑 14 1.5.1 正常关
闭电脑 14 1.5.2 死机时强制关闭电脑 14 高手过招 快速解决单击变双击的问题 快速消除鼠标指针后的“
小尾巴” 第2章 WindowsXP快速入门 光盘演示路径：WindowsXP快速入门 2.1 操作WindowsXP桌面图
标 18 2.1.1 添加常用的系统图标 18 2.1.2 创建应用程序的快捷方式图标 19 1.利用右键快捷菜单 19 2.通过
手动拖动 19 2.1.3 快速排列桌面图标 20 2.1.4 删除桌面图标 20 1.删除图标到【回收站】 20 2.彻底删除 21
2.2 调整任务栏 21 2.2.1 调整任务栏大小 21 2.2.2 调整任务栏位置 22 2.3 操作【开始】菜单 22 2.3.1 认识【
开始】菜单的组成 22 1.固定程序区 23 2.常用程序区 23 3.【所有程序】区 23 4.系统控制区 23 5.用户账户
区 24 6.关闭选项按钮区 24 2.3.2 启动应用程序 24 2.3.3 快捷的搜索功能 25 2.4 操作WindowsXP窗口 26
2.4.1 打开窗口 26 1.通过桌面图标打开 26 2.通过【开始】菜单打开 26 2.4.2 认识WindowsXP窗口的组成
26 1.标题栏 27 2.菜单栏 27 3.工具栏 27 4.地址栏 27 5.任务窗格 27 6.工作区 27 7.状态栏 27 2.4.3 移动窗口
27 2.4.4 调整窗口大小 28 1.通过控制按钮调整 28 2.通过标题栏调整 29 3.通过手动调整 29 2.4.5 多窗口排
列 29 2.4.6 多窗口快速切换 31 1.单击任务按钮区切换 31 2.使用【Alt】+【Tab】组合键切换 31 2.5 操作
菜单和对话框 31 2.5.1 WindowsXP菜单 31 1.菜单的分类 31 2.菜单的使用 32 2.5.2 WindowsXP对话框 32 1.
对话框的组成 32 2.对话框的操作 33 高手过招 快速清理桌面不用的图标 巧让桌面字体变得更大 恢复桌
面上的系统图标 第3章 电脑打字轻松学 光盘演示路径：WindowsXP快速入门 3.1 打字的注意事项 40 3.2 
输入法相关知识 40 3.2.1 认识语言栏和状态条 40 1.语言栏 40 2.状态条 41 3.2.2 快速切换输入法 42 3.2.3 添
加和删除输入法 43 1.添加输入法 43 2.删除输入法 45 3.3 拼音输入法输入汉字 46 3.3.1 智能ABC输入法输
入汉字 46 1.全拼输入 46 2.简拼输入 47 3.混拼输入 47 3.3.2 微软拼音输入法输入汉字 47 3.3.3 搜狗拼音输
入法输入汉字 49 1.丰富的网络词库 49 2.智能的组词技术 49 3.便利的全拼简拼混合输入 49 4.人性化的输
入方式 50 5.实用性的功能设置 50 3.4 使用五笔字型输入法 51 3.4.1 五笔输入法的基础知识 51 3.4.2 五笔
字根的分布 52 3.4.3 汉字的拆分 53 1.汉字的4种字根结构 53 2.汉字拆分的五大原则 53 3.4.4 汉字的输入
54 3.4.5 简码的输入 55 3.4.6 词组的输入 56 高手过招 你知道怎么输入X2吗 使用鼠标手写不认识的汉字 
第4章 文件和文件夹管理 光盘演示路径：WindowsXP快速入门\文件和文件夹管理 4.1 认识文件和文件
夹 60 1.文件 60 2.文件夹 60 4.2 学习基本操作 61 4.2.1 新建文件或文件夹 61 1.新建文件 61 2.新建文件夹 62
4.2.2 选择文件和文件夹 62 1.选择单个文件或文件夹 62 2.选择多个文件或文件夹 63 4.2.3 重命名文件和
文件夹 64 4.2.4 复制与移动文件和文件夹 65 1.复制文件和文件夹 65 2.移动文件和文件夹 66 4.2.5 删除与
恢复文件和文件夹 67 1.将文件或文件夹删除到回收站中 67 2.恢复文件和文件夹 69 4.2.6 设置文件和文
件夹的显示和排列方式 69 1.文件或文件夹的显示方式 69 2.文件或文件夹的排列方式 71 4.3 学习高级管
理 71 4.3.1 隐藏和显示文件或文件夹 71 1.隐藏文件或文件夹 71 2.显示隐藏的文件或文件夹 72 4.3.2 创建
文件或文件夹的快捷方式 73 4.3.3 压缩或解压缩文件或文件夹 73 1.压缩文件或文件夹 74 2.解压缩文件
或文件夹 74 4.3.4 备份与还原文件或文件夹 75 1.备份文件或文件夹 75 2.还原文件或文件夹 77 4.3.5 加密
重要的文件或文件夹 78 高手过招 显示文件的扩展名 创建共享文件的方式 快速查看文件或文件夹的属
性 第5章 WindowsXP个性化设置 光盘演示路径：WindowsXP快速入门\个性化设置WindowsXP 5.1 自定
义桌面 84 5.1.1 设置桌面背景 84 5.1.2 设置屏幕保护程序 86 5.2 自定义【开始】菜单 87 5.2.1 设置【开始
】菜单属性 87 5.2.2 设置【固定程序】列表 88 1.添加常用的程序 88 2.删除【固定程序】列表中的程序
89 5.2.3 设置【常用程序】列表 90 1.设置【常用程序】列表中的程序数目 90 2.删除【常用程序】列表中
的程序 90 5.3 自定义任务栏 90 5.3.1 设置任务栏的属性 90 5.3.2 设置系统日期和时间 91 1.显示日期和时
间 91 2.调整日期和时间 91 5.4 管理用户账户 92 5.4.1 初识用户账户 92 5.4.2 创建用户账户 93 5.4.3 设置用
户账户 94 1.更改账户名称 94 2.更改账户图片 94 3.更改账户类型 95 4.设置账户密码 96 5.4.4 删除用户账
户 97 高手过招 显示通知区域中隐藏的软件图标 自定义桌面系统图标 自定义桌面文件夹图标 第2篇 无
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纸办公 第6章 文档编辑大师——Word2003 光盘演示路径：使用Office2003办公软件\文档编辑大师—
—Word2003 6.1 Word2003基础知识 103 6.1.1 新建Word文档 103 1.新建空白文档 103 2.新建基于模板的文
档 103 6.1.2 保存Word文档 104 1.保存新建文档 104 2.另存为其他文档 105 3.保存修改的旧文档 105 4.设置
自动保存 106 6.1.3 打开和关闭文档 106 1.打开已有的文档 107 2.关闭文档 107 6.2 编辑“健康有道”文档
108 6.2.1 输入文本 108 1.输入中文 108 2.输入数字 109 3.输入日期和时间 109 4.输入符合文本 110 6.2.2 编
辑文本 111 1.选定文本 111 2.移动和复制文本 113 3.删除和修改文本 114 4.查找和替换文本 115 6.2.3 设置
字体格式 116 1.通过【字体】对话框 116 2.通过【格式】工具栏 117 6.2.4 设置段落格式 118 1.设置段落对
齐方式 118 2.设置段落缩进方式 118 3.设置行间距和段间距 120 6.2.5 设置分页、分节和分栏 120 1.设置分
页 121 2.设置分节 122 3.设置分栏 122 6.3 美化“会议通知”文档 123 6.3.1 页面设置 123 1.设置页边距 123
2.设置纸张大小 124 3.设置版式 124 4.设置文档网格 126 6.3.2 设置背景图片 126 1.图片填充 127 2.图片水
印填充 128 6.3.3 添加项目符号和编号 129 1.添加项目符号 129 2.添加编号 130 6.3.4 添加文本框和艺术字
132 1.添加文本框 132 2.添加艺术字 132 3.编辑艺术字 133 6.3.5 填充背景颜色 134 6.3.6 打印文档 135 1.打
印预览 135 2.打印Word文档 135 6.4 Word2003高级应用 137 6.4.1 添加图片 137 1.插入系统自带的剪贴画
137 2.插入本地磁盘中的图片 138 6.4.2 设置页眉和页脚 140 6.4.3 添加表格 141 1.插入和绘制表格 141 2.编
辑表格 144 3.表格的合并与拆分 146 4.调整行高和列宽 148 5.调整对齐方式 149 6.设置边框和底纹 150
6.4.4 添加图表 151 1.插入图表 151 2.编辑图表 152 高手过招 在Word中制作识字卡片 巧用双行合一 
在Word中巧输分数 第7章 电子表格专家——Excel2003 光盘演示路径：使用Office2003办公软件\电子表
格专家——Excel2003 7.1 Excel2003基础知识 160 7.1.1 启动和退出Excel2003 160 1.启动Excel2003 160 2.退
出Excel2003 161 7.1.2 了解Excel2003工作界面 161 1.工作区 162 2.编辑栏 162 7.2 工作簿的基本操作 163
7.2.1 新建工作簿 163 1.新建空白工作簿 163 2.使用模板快速创建工作簿 164 7.2.2 保存工作簿 164 1.保存
已有的工作簿 165 2.另存工作簿 165 3.自动保存工作簿 165 7.3 制作“员工信息明细表” 166 7.3.1 输入表
格数据 166 7.3.2 编辑表格数据 169 1.通过编辑栏修改 169 2.在单元格中直接修改 169 3.查找数据 169 4.替
换数据 170 5.删除数据 170 7.3.3 编辑单元格 170 1.自动调整单元格大小 171 2.手动调整单元格大小 171 3.
插入单元格 171 4.删除单元格或单元格区域 173 5.合并单元格 173 6.拆分单元格 174 7.3.4 操作工作表 174
1.插入工作表 174 2.删除工作表 175 3.重命名工作表 176 4.移动工作表 177 5.复制工作表 177 6.隐藏和显示
工作表 178 7.保护工作表和撤消工作表保护 178 7.3.5 打印工作表 179 1.设置打印区域 179 2.设置居中打印
180 3.打印行号和列标 181 7.4 美化“员工信息明细表” 181 7.4.1 设置单元格格式 181 1.设置字体格式
181 2.设置对齐方式 182 3.设置边框和底纹 182 7.4.2 设置工作表格式 184 1.自动套用工作表格式 184 2.设
置工作表背景 185 3.隐藏网格线 185 7.4.3 插入图形 186 1.插入艺术字 186 2.插入剪贴画和图片 187 高手过
招 共享工作簿 隐藏和取消隐藏行或列 快速给数字加上单位 第8章 演示文稿制作大师—
—PowerPoint2003 光盘演示路径：使用Office2003办公软件\演示文稿制作大师——PowerPoint2003 8.1
PowerPoint2003基础知识 192 8.1.1 认识PowerPoint2003操作界面 192 8.1.2 PowerPoint2003视图方式 193 1.
普通视图 193 2.幻灯片浏览视图 194 3.从当前幻灯片开始幻灯片放映 194 8.2 演示文稿的基本操作 194
8.2.1 创建演示文稿 194 8.2.2 保存演示文稿 197 8.2.3 关闭演示文稿 198 8.2.4 打开演示文稿 199 1.打开最近
使用过的演示文稿 199 2.使用【打开】菜单项打开演示文稿 199 8.2.5 打印演示文稿 200 8.3 幻灯片的基
本操作 201 8.3.1 插入和删除幻灯片 201 1.插入幻灯片 201 2.删除幻灯片 201 8.3.2 移动和复制幻灯片 202 1.
移动幻灯片 202 2.复制幻灯片 202 8.3.3 丰富幻灯片的颜色 203 1.设置幻灯片颜色 203 2.使用配色方案 203
3.设置幻灯片背景 205 8.4 制作“行业报告”演示文稿 206 8.4.1 输入文本 206 1.使用占位符输入文本 207
2.使用文本框输入文本 208 8.4.2 设置文本格式 209 8.4.3 添加日期和时间 212 8.4.4 设置段落格式 213 1.设
置段落的对齐方式 213 2.设置段落的缩进格式 213 8.4.5 插入表格和图表 214 1.插入与设置表格 214 2.插入
与设置图表 216 8.5 美化幻灯片 218 8.5.1 插入图形对象 218 1.插入自选图形 218 2.插入艺术字 220 8.5.2 插
入图片 222 8.5.3 设置动画效果 224 8.5.4 插入和播放音频文件 228 8.5.5 链接幻灯片 230 8.5.6 放映幻灯片
231 1.幻灯片放映 231 2.增加放映效果 232 8.5.7 设置放映时间 234 1.手动设置排练时间 234 2.使用排练计
时功能 234 8.5.8 演示文稿的打包和解包 237 1.演示文稿的打包 237 2.演示文稿的解包 238 高手过招 幻灯
片想藏就藏，想看就看 消除幻灯片放映时保留的墨迹注释 在幻灯片中插入任意形状的图片 第3篇 网上
世界 第9章 网上冲浪一点通 光盘演示路径：网络新生活\网上冲浪一点通 9.1 上网前的准备——连
入Internet 245 9.1.1 拨号上网 245 9.1.2 ADSL上网 245 9.1.3 LAN小区宽带上网 245 9.1.4 无线局域网上网
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246 9.1.5 无线移动上网 246 9.2 上网直通车——IE浏览器 246 9.2.1 认识IE浏览器 246 1.安装IE8.0 246 2.启
动IE8.0浏览器 247 3.认识IE8.0窗口 248 9.2.2 打开和浏览网页 249 9.2.3 设置IE浏览器 250 1.设置主页 250 2.
设置命令栏 251 3.设置IE临时文件夹 252 9.2.4 IE安全设置 254 9.2.5 快速浏览网页的技巧 256 9.3 搜索与下
载网上资料 258 9.3.1 使用IE浏览器的即时搜索功能 258 1.使用地址栏搜索网络资源 258 2.使用IE的搜索
功能搜索网络资源 259 3.使用搜索引擎搜索网络资源 259 9.3.2 下载软件 260 9.3.3 使用下载软件下载 261
9.3.4 保存网上资源 264 高手过招 使用搜索命令快速搜索特定类型的文件 屏蔽弹出的广告窗口 第10章 
网上沟通无极限 光盘演示路径：网络新生活 10.1 聊天工具——QQ 268 10.1.1 下载并安装QQ程序 268
10.1.2 申请和登录QQ 270 10.1.3 查找和添加QQ好友 272 10.1.4 使用QQ与好友聊天 274 10.1.5 发送和接收
文件 274 10.2 网上鸿雁——电子邮件（E—mail） 275 10.2.1 申请免费的电子邮箱 275 10.2.2 发送与接收
电子邮件 276 10.2.3 删除电子邮件 278 10.3 网络日志——微博 278 10.3.1 注册微博 279 10.3.2 使用微博 280
高手过招 为电子邮箱设置美丽背景 自定义邮件信纸 第11章 网上娱乐与生活 光盘演示路径：网络新生
活\网上娱乐与生活 11.1 网上玩游戏 284 11.1.1 单机游戏 284 11.1.2 网上玩QQ游戏 287 11.2 网上新视听
289 11.2.1 网上听音乐 289 11.2.2 网上看电影 290 11.2.3 网络电视PPLive 291 11.3 网上购物 291 11.3.1 注册
会员 291 11.3.2 网上购买服装 293 11.3.3 当当网购买图书 295 11.3.4 京东网购买电器 296 高手过招 网上购
物注意事项 巧用安全工具，为网络交易保驾护航 第4篇 常用软件和硬件 第12章 管理和使用常用工具
软件 光盘演示路径：管理和使用常用工具软件 12.1 安装软件前的准备 303 12.1.1 认识常用软件 303
12.1.2 查看电脑中已安装的软件 304 12.1.3 获取软件安装程序的方法 305 12.1.4 安装软件的注意事项 306
12.2 安装和删除软件 306 12.2.1 安装软件 306 12.2.2 删除软件 308 12.3 使用常用工具软件 309 12.3.1 使用
压缩软件360压缩 309 12.3.2 看图软件ACDSee 311 12.3.3 使用PDF阅读软件AdobeReaderXI 313 12.3.4 使用
千千静听音乐播放器软件 314 12.3.5 使用暴风影音媒体播放器软件 316 12.3.6 使用金山词霸2012 317 高手
过招 快速下载并安装需要的软件 快速截取暴风影音播放影片的精彩瞬间 批量转换图片格式 第13章 管
理和使用电脑常用硬件 光盘演示路径：无 13.1 认识电脑硬件设备 322 13.1.1 主机箱内的硬件设备 322 1.
主板 322 2.CPU 322 3.内存 323 4.显卡 323 5.硬盘 323 6.光驱 324 7.电源 324 13.1.2 常用的电脑外部设置 324
13.2 正确连接电脑常见的外部部件 326 13.2.1 连接鼠标和键盘 326 13.2.2 连接显示器 326 13.2.3 连接耳机
328 13.2.4 连接音箱 328 13.2.5 连接主机和显示器电源 328 1.连接显示器电源 329 2.连接主机电源 329 13.3 
管理硬件设备 329 13.3.1 查看硬件设备属性 329 13.3.2 更新硬件设备驱动程序 331 13.3.3 卸载硬件设备
331 13.3.4 禁用和启用电脑硬件设备 332 13.4 维护电脑硬件设备 333 13.4.1 主板的维护 333 1.清理灰尘 333
2.加强散热 333 13.4.2 CPU的维护 333 1.散热 333 2.取放 333 3.超频 333 13.4.3 内存的维护 334 1.禁止带电插
拔 334 2.清洁金手指 334 13.4.4 硬盘的维护 334 1.防震 334 2.散热 334 3.定期检查磁盘错误并整理磁盘碎片
334 13.4.5 光驱的维护 335 1.保持光驱及光盘的清洁 335 2.关机前取出光盘 335 3.不使用质量差的光盘 335
4.正确开、关光驱 335 5.避免用光驱直接播放影碟 335 13.4.6 显示器的维护 335 1.避免震动 335 2.及时关
闭 335 3.正确擦试屏幕 335 13.4.7 键盘和鼠标的维护 336 1.键盘的维护 336 2.鼠标的维护 336 13.5 安装和
管理打印机 336 13.5.1 安装打印机 337 13.5.2 打印文件 339 13.5.3 使用打印机的注意事项 339 13.5.4 打印机
省墨技巧 340 13.6 连接和使用其他设备 341 13.6.1 移动存储设备的使用 341 13.6.2 将数码照片导入电脑
342 高手过招 设置电脑以最佳性能运行 Windows优化大师一键优化系统 第5篇 电脑系统与安全 第14章 
系统安装、备份与还原 光盘演示路径：无 14.1 安装系统前的准备 347 14.1.1 系统安装的一般流程 347
14.1.2 设置BIOS优先光盘启动 348 14.2 安装WindowsXP操作系统 349 14.2.1 全新安装WindowsXP 349
14.2.2 升级安装WindowsXP 354 14.3 系统的备份与还原 357 高手过招 备份驱动程序 还原驱动程序 第15
章 电脑的安全 光盘演示路径：无 15.1 查杀电脑病毒和木马 364 15.1.1 认识电脑病毒和木马 364 15.1.2 使
用杀毒软件查杀电脑病毒 365 15.1.3 使用360安全卫士查杀木马 366 15.2 做好网络安全防范 367 15.2.1 启
用WindowsXP防火墙 367 15.2.2 使用系统自带的更新功能 368 高手过招 360软件杀毒技巧 电脑杀毒的小
技巧
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章节摘录

版权页：   插图：    页眉页脚的显示方式 在【版式】选项卡的【页眉和页脚】设置区中，选中【奇偶
页不同】复选框，则可分别设置奇数页、偶数页的页眉和页脚。
选中【首页不同复选框，可以单独设置首页的页眉和页脚。
 4.设置文档网格 在【页面设置】对话框中的【文档网格】选项卡中，用户不仅可以设置文字的水平或
者垂直排列方向，而且可以通过设置页面网格线来调整字与字或者行与行之间的间距。
需要注意的是。
这种网格线不能被打印出来。
 设置文档网格线的具体步骤如下。
 1打开【页面设置】对话框，切换到【文桤网格】选项卡，在【文字排列】组合框中选中【水平】单
选钮，在【网格】组合框中选中【指定行和字符网格】单选钮，并分别在【字符】组合框中的【每行
】和【跨度】微调框中输入“39”和“12磅”，即设置每行的字符数以及字符的跨度。
分别在【行】组合框中的【每页】和【跨度】微调框中输入“38”和“18.4磅”，即设置每页的行数
以及行的跨度。
 2弹出【打印】对话框，在该对话框中可以选择打印机的名称、设置打印的页面范围和打印的份数等
。
在【打印机】组合框中的【名称】下拉列表框中选择所需要的打印机的名称。
 3设置打印范围。
在【页面范围】组合框中选中【全部】单选钮，即可打印当前文档的全部内容。
 4设置打印内容。
在【打印内容】下拉列表框中可以选择打印的内容，除了对文档中的文本内容进行打印之外，还可以
打印其他的内容，例如文档属性、显示标记的文档、标记列表和样式等，这里选择【文档】选项。
 5设置打印页面。
在【打印】下拉列表框中可以选择需要打印的页面，例如范围中所有页面、奇数页和偶数页等，这里
选择【汜a4—围中所有页面】选项。
 6设置打印份数。
在【副本】组合框中调整【份数】微调框中的数值，这里将其设置为“3”，并选中下方的【逐份打
印】复选框，单击确定按钮。
此时即可打印出指定份数的文档。
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编辑推荐

《新手学电脑（Windows XP+Office 2003）从入门到精通》提供10小时与本书内容同步的视频讲解，同
时赠送10小时精通Windows XP视频讲解，帮您轻松运用主流操作系统。
 《新手学电脑（Windows XP+Office 2003）从入门到精通》赠送900套涵盖各个办公领域的实用模
板+1000个不可不知的Office应用技巧电子书，助您提高办公效率，提升办公室人气！
 超值赠送300个电脑常见问题解答电子书，视频讲解打印机/扫描仪等常用办公设备及工具软件的使用
，全面提升办公技能！

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<新手学电脑>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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