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本书采用“专题讲解、问答”的方式，按读者实际使用过程中可能遇到的问题或实际应
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用所需的典型技巧来讲解office的使用，介绍最实用的操作技巧和最典型的应用案例，
步骤清晰，讲解细致，一学就会，立竿见影。由于本书是分类式的组织形式，问答式的
表述方式，翻哪学哪，不仅适合系统学习，更加方便急查急用。为初、中级用户随时作
贴心技术指导，将“新手”打造成为“高手”。

本书主要针对读者在office学习与使用过程中经常遇到的实际问题，从实用、便捷的角
度出发，介绍具体的应对方法和处理技巧，内容涉及到word、excel、powerpohlt、fro
ntpage、access等5个软件的相关内容，精选了600道问题，采用图解的方式，帮助读
者解决使用办公软件时常见的问题。

本书集实用性、资料性、速查性于一身，特别适合计算机初学者、有一定计算机操作基
础的读者、计算机爱好者和办公文秘人员阅读。
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