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《新手学Office2007办公三合一》是“—看就会”系列从书的一个分册，采用“基础知
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识+实际操作”的教学模式，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中的Word、Excel、PowerPoint的相关知识。主要内容包括快速掌握Office
2007基础操作、初步掌握Word
2007、快速学会输入与编辑文章、完善Word文档、美化Word文档、快速掌握使用Wor
d 2007制作表格、马上学会Excel
2007的基本操作、完善工作表、应用图片及形状、放心地使用公式函数和图表、管理
表格数据、轻松掌握PowerPoint
2007基础操作、幻灯片的编辑与美化、制作动画并放映幻灯片等方面的知识、技巧及
应用案例。

《新手学Office2007办公三合一》从简单的Word、Excel和PowerPoint操作入手，由易
到难，循序渐进，可操作性强，方便教学，既适合无基础又准备快速掌握Office操作技
能的读者，也适合广大具有一定Office基础的读者作为自学手册使用，同时还可以作为
初、中级电脑短训班的培训教材。
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