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7操作系统的基本用法以及Office 2007中的Word 2007、Excel 2007、PowerPoint
2007的使用方法与技能。本手册由2篇19章组成。第1篇Windows
7篇包括计算机基础知识，Windows
7基础知识，文件和文件夹管理，附件程序与娱乐功能，设置工作环境，软件的安装及
删除。第2篇Office 2007篇包括中文版Office 2007操作基础，Word
2007操作基础，基本格式编排与打印，表格的创建于编辑，图文混排及文档高级编排
技术，长篇文档的处理，Excel
2007操作基础，编辑及美化工作表，操作工作表与工作簿，数据排序、筛选与汇总，
图标的创建、编辑与打印，PowerPoint操作基础，幻灯片的编辑与设计，演示文稿的
放映与打印。

本手册的实例全部由典型工作任务中提炼、简明易懂，同时，还以知识链接的方式介绍
必要的尝试。实例渗透了技巧性与指导性。

本手册内容丰富，语言通俗，结构清晰。适合作为计算机初学者的自学参考书，同时还
可以作为大、中专院校相关专业及培训班的教材。

光盘内容为书中Office部分的素材及视频文件。
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