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※完整介紹Word各項基本功能，輕鬆學習文書處理。

※循序說明Excel各項基本功能，輕鬆建立電子試算表。

※詳細解說PowerPoint各項基本功能，輕鬆製作簡報與投影片。

※全書以範例引導學習，透過步驟式的詳細圖示說明，保證學習無障礙。

※適時提供重點說明、注意事項與小技巧，可加強學習深度與廣度。

※每課均有課後習題，加深學生課後的學習印象，有效檢測學習成果，即時性地強化複
習效果。
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作者介绍:

目录: Word篇
課程1 進入Word新領域
課程2 撰寫信件文章
課程3 建立圖文並茂的檔案
課程4 功課表的製作
課程5 文件的進階使用
課程6 製作個人網頁

Excel篇
課程7 進入Excel新領域
課程8 班級通訊錄
課程9 製作成績單
課程10 個人零用金
課程11 健檢圖表製作
課程12 檔案列印

PowerPoint篇
課程13 進入PowerPoint新領域
課程14 製作園遊會海報
課程15 班級職務分配報告
課程16 一年一度班級旅遊
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