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《办公疑难有"救"了:Office常见问题速查大全》是现代办公人员必备的一本快速解决Offi
ce常见疑难问题的图书。全书对Office各组件在办公领域中可能遇到的各种疑难问题和
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需要掌握的技巧进行了收集与分类整理，并采用提问与解答的方式编排各项内容，其中
涵盖了Word基本操作、文档保护、文本输入编辑与格式设置、版式与页面设置、图形
对象的使用、表格与图表的使用、Excel数据编辑与美化、数据计算、数据管理与分析
、PowerPoint演示文稿与幻灯片操作、幻灯片中文本与图形对象的使用、声音与动画
设置、放映操作、Access数据库操作、Outlook邮件收发以及其他组件的使用。

《办公疑难有"救"了:Office常见问题速查大全》采用了主栏加边栏的排版方式，以一问
一答的方式编排，主体知识结合实际操作，图文并茂、以图析文、操作步骤详细，边栏
中还穿插了大量相关技巧、疑难解答和说明等拓展知识，并将两栏内容分别编排了目录
，方便查询。

《办公疑难有"救"了:Office常见问题速查大全》主要定位于Office的初、中级用户，适合
公司管理人员、行政人员、文秘、企业员工、教师及国家公务员使用，也适合电脑爱好
者以及对Office感兴趣的读者自学使用。
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