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本書採用全新的版面設計及全圖示化模式編寫，加上流暢的文字敘述，條理分明的步驟
解說，讓讀者於潛移默化中輕鬆打好紮實基礎，不論學校考試、就業面試，全都用得到
全系列書採用全彩印刷，絕對能讓讀者閱讀上更加輕鬆，更棒的是金禾資訊適逢3週年
慶，本系列書限量特價299元優待讀者，做到真正的學習最有效、閱讀最輕鬆、價格最
優惠，這樣的好機會您千萬別錯過了。本書精彩單元：

1、藉由多重範圍選取編輯，輕鬆節省工作時間。

2、注音標示及文字編排，讓您的文件美觀大方。

3、透過定義表格樣式及靈活運用，讓您的文件表格又快又專業。

4、新增繪圖及資料庫圖表運用，完美展現您優秀的企畫能力。

5、透過圖形及浮水印的製作，輕鬆擁有圖片、商標及自訂文字的形象文件。

6、專業美觀的文件完成，藉由專業的列印調整，更能完整秀出精彩成果。
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7、透過註腳及傳送檢閱工具， 讓您在團隊作業時能更簡明的追蹤及編修。

8、智慧標籤能讓您在Office、其他應用軟體及 Internet上 快速存取其他資訊。

9、輕鬆製作網頁及運用電子郵件讓您的電腦延伸到Intranet 及 Internet上
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