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《新手学:Office
2007办公应用(超值实用版)》共分13章。第1章为Office基础知识，介绍了Office
2007的新界面以及基本的操作方法。第2章－第5章主要介绍Word，内容包括Word
2007的基础操作、如何格式化编排文档、如何进行图文混排以及Word
2007中表格与图表的制作方法等。第6章－第10章主要介绍Excel，内容包括Excel
2007的基本操作、美化Excel 2007工作表、公式和函数的应用，以及如何在Excel
2007中进行数据处理和分析等。第11章－第13章主要介绍PowerPoint，内容包括Powe
rPoint
2007的基础操作、为幻灯片添加对象、动画的设置，以及演示文稿的放映与发布等。
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