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前言

　　本书的内容与其他电脑办公类书籍没有区别，突出的特点是采用了情景式任务驱动方式来引导读
者学习，以幽默风趣的语言，生动形象地讲解了电脑办公的各种应用。
为更好地加强学习互动性，还辅以互动学习的多媒体教学光盘，全方位的情景式教学，傻瓜式的互动
模拟演练，使学习过程变得更加简单，快速实现电脑办公一点通。
　　本书共13章，全面详细地介绍了电脑办公的各项应用。
　　WindowsXP快速入门；　　热门汉字输入法；　　Word／Excel／PowerPoint2007应用；　　玩转
常用办公软件；　　用好各类办公设备；　　网络办公任我行；　　保卫电脑安全；　　系统优化与
维护。
　　多媒体教学光盘以“大刘老师”、“小李同学”、“小机灵”3个卡通人物的可爱对话来引导学
习。
采用教学演示、边学边练、互动学习三重模式，完全实现情景式教学、互动。
全部实例、全部步骤搬上光盘，书盘一一对应，同步学习。
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内容概要

　　《电脑自学傻瓜书·电脑办公一点通》的内容与其他电脑办公类书籍没有区别，突出的特点是采
用了情景式任务驱动方式来引导读者学习，以幽默风趣的语言，生动形象地讲解了电脑办公的各种应
用。
为更好地加强学习互动性，还辅以互动学习的多媒体教学光盘，全方位的情景式教学，傻瓜式的互动
模拟演练，使学习过程变得更加简单，快速实现电脑办公一点通。
　　《电脑自学傻瓜书·电脑办公一点通》共13章，全面详细地介绍了电脑办公的各项应用。
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