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本书分为2篇，共18章。在第1篇（第1-15章）中，分别讲解了Microsoft Word
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2003、Excel 2003和PowerPoint
2003的基础知识和操作；第2篇（第16-18章）为实例篇，分别以实例的形式讲述了Wor
d、Excel和PowerPoint的应用。

此外，为了使读者能巩固所学知识，全书每章后面都有相应的习题和答案，是读者在学
会了基础知识之后，对知识进行巩固的部分。

本书内容精彩、页面丰富，实例精美实用，语言通俗易懂，专业性和艺术性较强，具有
良好的可读性和可操作性，即使是初学者也很容易读懂并学会。本书不仅适用于初学者
，也可用于自学、各类相关辅导班、培训班的教程，对于有一定操作基础的用户也有一
定的参考价值。
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