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文字处理、电子表格和演示幻灯是实现电脑办公自动化的三大核心，本书精心整合了三
个软件在电脑办公中的实际应用，详细讲解了Word，Excel，PowerPoint软件的最新版
本。作者以电脑综合办公的观念为出发点，将最核心的技术与最快捷的技巧传达给每一
位读者，在讲解三大软件的同时，将经验融入到技术之中，使读者边阅读边动手制作，
层层递出、步步为营，逐步达到专业电脑办公人员的完美境界。 

读者对象：计算机初学者、公司企业办公室人员、社会电脑办公培训班学员、大中专院
校相关专业师生、电脑爱好者与自学读者。

作者介绍:

目录: 第1章 初步接触Office
第2章 Office的基本操作
第3章 Word的基本操作
第4章 利用Word制作丰富多彩的文字
第5章 利用Word制作版式精美的文章
第6章 提高制作Word文档的效率
第7章 制作图文混排的Word文档
第8章 在Word中绘制图形
第9章 利用Word制作表格
第10章 Word中的模板与向导
第11章 创建Word页面的特殊效果
第12章 Excel入门
第13章 Excel表格数据输入及填充技术
第14章 编辑Excel工作表
……
附录 微软MLC认证考试模拟试题
· · · · · · (收起) 
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