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内容概要

ord和Excel是十分流行的文字处理与表格处理软件，利用这两个软件可以方便地做出内容丰富、多姿
多彩的作品。

本书较为详细地介绍了Word和Excel的基本知识和操作技能，并且以“唐宋诗词欣赏”、“成绩表”
作为“任务”驱动，深入浅出地描述了它们的强大功能。

本书共有14章，内容是：初识Word、创建新文档、文档编辑、排版与打印、图文编辑技巧、编辑小报
、初识Excel、操作单元格、操作工作表、公
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书籍目录

第1章  初识Word�1
1.1  进入Word�1
1.2  认识Word窗口�2
1.3  退出Word�6
第2章  创建新文档�8
2.1  创建新文档�8
2.
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