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内容概要

　　本书介绍了使用办公软件Word 2007制作Word文档、Excel 2007制作电子表格以及PowerPoint 2007
制作幻灯片的方法。
主要内容包括：Word/Excel/PowerPoint基础、Word 2007基本操作、文档的格式化设置、图片与文字的
艺术结合、在Word文档中使用表格、页面设置与打印输出、Excel 2007基本操作、Excel表格的美化
、Excel数据计算与分析、Excel数据管理、PowerPoint 2007基本操作、制作多姿多彩的幻灯片、幻灯片
版式与动画设计，以及Word/Excel/PowerPoint的协同使用等。
　　本书语言浅显易懂，概念和功能的介绍形象、生动，在讲解过程中还采用情景式任务驱动方式引
导读者学习，并配以清晰、简洁的图文排版方式和丰富的小栏目，使学习过程变得更加轻松、易上手
。
同时每章最后配有上机实战、常见问题解答和练习题，用于帮助读者解决学习中遇到的难题和巩固所
学知识。
　　本书定位于Office初级用户，可作为办公用户、老师、学生学习Word/Excel/PowerPoint的参考用书
，也可作为各类电脑培训学校的教材使用。
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编辑推荐
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Word/Excel/PowerPo>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


