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《高手指引非常简单学会Office2007电脑办公(1CD+1配套手册)》完全以“读者自学”的
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角度出发，力求解决初学读者“学得会”与“用得上”两个关键问题，采用“全程图解
操作步骤”的全新写作方式，结合工作与生活中的实际应用，系统并全面地介绍了Offic
e 2007软件在办公应用中的相关知识。

《高手指引非常简单学会Office2007电脑办公(1CD+1配套手册)》内容包括：Office
2007操作入门；word 2007办公文档的录入、编辑、格式编排及表格的制作；Excel
2007电子表格的创建、表格数据的计算、数据的管理与统计分析、统计图表的应用与
文档打印；PowerPoint
2007演示文稿的创建与编辑、演示文稿的放映设置；最后为初学读者讲解了0ffice
2007办公应用中的几个综合例子。

《高手指引非常简单学会Office2007电脑办公(1CD+1配套手册)》内容详实，结构清晰，
实例丰富，图文并茂，注重读者日常生活、学习和工作中的应用需求；采用“步骤引导
，图解操作”的方式进行讲解，真正做到以图析文，逐步地教读者学会Office
2007的操作与应用。

《高手指引非常简单学会Office2007电脑办公(1CD+1配套手册)》是一本一看就懂、一学
就会的Office
2007入门自学速成图书，定位于电脑初、中级用户，既适合无基础又想快速掌握Office
2007的读者，也可作为电脑培训班、职业院校以及大中专院校的相关科目教学用书。
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