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内容简介  

《21天精通Windows 7+Office 2010电脑办公》以零基础讲解为宗旨，并结合行业案例来引导读者深入学习，详细而又全面地介绍了电脑办公的相关知识和技能，主要内容包括电脑办公基础、

Windows 7操作系统的使用、文字输入、常用办公设备及软件的使用、Word 2010办公文档、Excel 2010电子表格、PowerPoint 2010幻灯片演示、网络文件的传输、网络办公的应用、高效办公的基本法则等电脑办公技能。

随书附赠一张DVD多媒体立体教学光盘，包含13小时与本书同步的视频立体教学录像，帮助读者在立体化的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

相关内容部分预览
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职业范例为主，一步一图，图文并茂

本书在讲解过程中，每一个技能点均配有与此行业紧密结合的行业案例以辅助讲解，每一步操作均配有与此对应的操作截图，易懂更易学。读者在学习过程中能直观、清晰地看到每一步的操作过程和效果，更利于加深理解和快速掌握。

职业技能训练，更切合办公实际本书在每天的□后设置有“职场技能训练”环节，此环节是特意为读者提高电脑办公实战技能安排。案例的选择和实训策略均吻合行业应用技能的要求，以便读者通过学习能更好地投入工作中。

双栏排版，双色印刷
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