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2007完全掌握(双色超值版)》是“循序渐进”系列之一，以“基本操作+实用技巧+实践
应用案例”的教学方式，从电脑初学者的需求出发，以通俗易懂的语言、精挑细选的实
用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了Office
2007的基本使用方法与实践应用技巧，内容包括Office 2007操作基础、Word
2007文档处理、Excel 2007电子表格、Power·Point 2007幻灯片制作等几个部分。

《Office
2007完全掌握(双色超值版)》采用双色印刷，使用了简洁大方的双栏排版方式。在讲授
基本操作知识的同时，每节都介绍了一些常见的问题与技巧，每章均设有综合应用举例
栏目进行知识补充与拓展，从而帮助读者达到学以致用的目的。同时，书中配有提示、
小知识等栏目，使读者阅读起来更加方便，学习起来更加轻松。

《Office
2007完全掌握(双色超值版)》面向电脑初、中级用户，适合无相关基础又想快速掌握Off
ice操作技巧的读者，也适合广大电脑爱好者及各行各业人员作为自学手册使用，同时
还可以作为初、中级电脑培训班的培训教材。
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