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《Office2007高效办公一点通(中文版)》共分10章，讲解了Office
2007中最常用的4大组件：Word 2007、Excel 2007、PowerPoint2007以及Access
2007。内容主要包括：Word 2007基础应用、Word 2007加深应用、Word
2007高级应用、Excel 2007基础应用、Excel 2007加深应用、Excel
2007工作簿设置、PowerPoint 2007基础应用、PowerPoint 2007加深应用、Access
2007基础应用、Access 2007加深应用。

《Office2007高效办公一点通(中文版)》以图解为主、文字说明为辅，再辅以简洁、专
业的小栏目，引领读者掌握一个又一个新的知识点与新技巧。《Office2007高效办公一
点通(中文版)》适合于Office初学者，可供电脑排版者、办公人员自学使用，也可作为
各类计算机培训学校和社会培训机构的培训教材。
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