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内容概要

《Office 2007三合一基础入门与范例提高》是一本集基础和实例为一体的综合性很强的Office 2007学习
书籍。
全书共分为22章，第1章介绍了初识Microsoft Office 2007的相关知识： 第2-6章讲述了Word 2007中文本
与段落的设置、文档中表格的设置、文档中图片与图形的操作、文档的输出设置、文档的引用与审阅
，随后安排了火锅类餐饮店投资项目计划书的制作、品牌认知程度调查报告的制作和公司第三季度销
售报占的制作3个实战范例：第10～15章讲述了Excel 2007中单元格和工作表的编辑操作，表格的格式
设置、表格中数据内容的处理、公式和函数的应用、图表的制作、数据透视表与数据透视图，然后安
排了公司季度盘点表的制作和工资表的制作两个实战范例；第18—20章讲述了 PowerPoint 2007的基础
操作、美化幻灯片文稿、幻灯片的动态效果设置，然后安排了相机销售报告演示文稿的制作和海南行
旅游相册的制作两个实战范例。
在每个基础知识章后， 还根据本章所学习的知识添加有课后过关习题，可以帮助读者对所学习的知识
进行巩固和复习。
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