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《Office中文版教程》详细讲解了Office 2007办公自动化软件常用的三大组件Word
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2007文字处理、Excel 2007电子表格、PowerPoint
2007电子演示文稿的功能及操作技巧。《Office中文版教程》的每章后面都配有练习题
，读者可以结合每章后面的习题来巩固所学的内容。《Office中文版教程》采用循序渐
进的手把手教学方式，结合实际操作讲解，读者在学习的同时，应当启动相关组件，根
据《Office中文版教程》讲解进行操作，只要跟随操作，就能掌握该软件。
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