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内容概要

　　《中文版Office2007宝典》首先概括介绍了0仟1ce软件的总体概貌、基本概念、新功能特性及其基
本操作，然后分别重点介绍0仟1ce中最有价值、用户群体最多的World，Excel，Power‘POInt和Access
软件。
《中文版Office2007宝典》结合作者多年来使用、讲授这4个软件的经验，将常用、核心的功能、特点
、方法、步骤、技巧、理念等内容进行归纳，以案例的方式，全面地进行介绍。
书中没有晦涩的文字和长篇空洞的理论，只有一个个目的明确、步骤清晰、结果显然的案例，并辅以
提示信息、注意事项、交叉参考，以便读者循序渐进、由浅入深、触类旁通、举一反三，真正达到欣
赏与学习并进的效果。
　　《中文版Office2007宝典》章节安排合理，知识点丰富，可操作性强，实用且具有教科书的特点，
各部分可独立成册。
无论是高级读者，还是初级读者，都可以根据自己的需要，从《中文版Office2007宝典》找到解决方法
和实用技巧。
　　《中文版Office2007宝典》是广大办公文秘、家庭用户、电脑爱好者学习0仟ice软件的最佳参考用
书，可以作为计算机应用技术培训班的培训教材，或大专院校计算机文化基础课程的上机练习题库。
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书籍目录

第1部分　中文版Office2007基础第1章 Office2007入门第2章 Office2007基本操作第2部分　中文
版Office2007第3章 创建Word文档第4章 编辑Word文档第5章 格式化Word文档第6章 打印文档第7章 表
格第8章 目录、引文、索引和审阅第9章 样式和模板第10章 图形操作第11章 域、窗体、邮件合并和砣
第3部分　中文版Excel2007第12章 熟悉Exce2007第13章 输入和编辑工作表数据第14章 管理工作表第15
章 格式化工作表第16章 打印第17章 公式和函数第18章 创建图表第19章 Exce表和数据分析第20章 数据
透高表和数据透视图第21章 假设分析第22章 分析工具库第4部分　中文版Access2007第23章 数据库基础
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