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内容概要

　　《新手学Windows+Office高效办公》以通俗易懂的语言、翔实生动的操作实例、全程图解的体例
形式，全面介绍了电脑基本操作知识以及办公应用实例，主要内容包括Windows 7操作系统应用与文
件管理、Word 2010文档编辑、Excel 2010电子表格制作、PowerPoint 2010幻灯片制作、Access 2010数据
库应用、常用办公软件使用等知识。
　　本书由专业电脑教育专家精心编写，通俗易懂、图文并茂、版式精美，并配有多媒体学习光盘，
便于读者学习。
本书面向学习电脑的初中级用户，适合无基础又想快速掌握电脑入门操作的读者，更加适合广大电脑
爱好者及各行各业人员作为自学手册使用，还可以作为初中级电脑培训班的培训教材。
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书籍目录

第1章  Windows 7初次接触第2章  Windows 7基本操作第3章  Windows 7个性化设置第4章  管理文件与文
件夹第5章  Windows 7附件应用第6章  软硬件管理和设置第7章  Windows 7网络应用第8章  使用多媒体与
游戏第9章  电子邮件与即时通讯第10章  系统安全、优化与维护第11章  Word 2010基础操作第12章 
Word 2010圈文混排第13章  Word2010高级排版第14章  Excel2010应用基础第15章  Excel数据分析与处理
第16章  PowerPoint 2010应用基础第17章  演示文稿高级操作第18章  Access 2010数据库应用第19章  常用
办公软件和设备应用
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编辑推荐

《新手学Windows+Office高效办公(超值畅销版)》主要讲解Windows 7系统操作和Office 20lO办公应用
的实用知识与技巧，着重提高初学者实际操作与运用的能力。
《新手学Windows+Office高效办公(超值畅销版)》内容丰富全面，讲解详细透彻，共分为19章，其中
包括：Windows 7初次接触，Windows 7基本操作，Windows 7个性化设置，管理文件与文件夹
，Windows 7附件应用，软硬件管理和设置，Windows 7网络应用，使用多媒体与游戏，电子邮件与即
时通讯，系统安全、优化与维护，Word 2010基础操作，Word 2010图文混排，Word 2010高级排版
，Excel 2010应用基础，Excel数据分析与处理，PowerPoint 20lO应用基础，演示文稿高级制作，Access
2010数据库应用，常用办公软件与设备应用等知识。
《新手学Windows+Office高效办公(超值畅销版)》非常适合以下读者群体阅读：没有任何电脑操作经
验的零基础初学者；对Windows 7和Office 2010操作有些了解但不熟练的学习者；从事各种办公工作的
公司在职人员；大中专院校的在校学生和社会电脑培训机构的学员；想在短时间内掌握系统应用和办
公操作技能的各类读者；其他电脑爱好者。
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