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内容概要

在当今社会，快速地学习有用的知识与掌握技能已经是每个人必须具备的基本能力，本书为您快速地
入门Word、Excel和Power Point提供了一个强有力的跳板，无论从基础知识安排还是实际应用能力的训
练，本书都为您提供了充分的考虑，边学习边练习，最终达到理论知识与应用能力的同步提高。
　　本书将Word Excel和Power Point三大软件分成了3个部分进行讲解，以合理的结构和经典的范例将
最基本和最实用的功能进行了详细介绍，例如在 Word中进行图文混排、插入组织结构图以及编辑公
式等；在Excel中插入数据图表、数据的筛选以及保护等；在Power Point中插入表格、美化幻灯片以及
放置动画等。
本书既可作为Office用户的入门级图书，也可作为大中专院校以及社会各类培训班的首选教材。
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