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内容概要

金山WPS Office在文字处理的基础上，相应新增了5个功能模块，这些模块分别是：文字办公处理、无
限电子表格、会议幻灯制作、网页编辑制作、电子邮件系统、图片浏览处理。

本书对WPS Office的强大功能和使用方法进行了全面的讲解。
全书共分为十七章，包括：WPS Office概览、新手上路、插入表格、为文件增强表现效果、表单文件
的制作、文件的管理与联机操作、电子表格的工作环境、建立和美化电子表格、工作表中的数据上处
理、编辑演示文档、美化演示文档、播放演示文档、邮件系统的配置、接收与发送电子邮件、邮件管
理、网页浏览以及图片浏览等。
此外，附录中还提供了特大字打印、电子表格函数参考以及WPS Office常见问题的解答，以方便读者
阅读学习。

本书适用于各级各类WPS Office培训班，并可作为WPS Office自学及参考用书。
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