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《Office办公软件应用标准教程(2010-2012版)》全面介绍了Office
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2007办公应用的知识。全书共13章，内容涉及Office 2007概述、Word
2007办公文档制作、文档格式设置、使用丰富元素表达文档内容、办公文档高级处理
技巧，Excel
2007电子表格制作，Excel高级操作，数据分析和安全设置，PowerPoint基础操作，幻
灯片的演示和发布，收发和管理电子邮件等。配书光盘提供了大容量多媒体语音视频教
程，以及实例素材与效果文件。

《Office办公软件应用标准教程(2010-2012版)》适合作为大专院校和高职高专非计算机
专业的教材，也可供广大计算机办公用户学习参考。

作者介绍:
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简易、基础，我能说我买瞎了么？书上教的我都会的..
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