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内容概要

　　本书以精选的案例为主线，由浅入深、系统地讲解了MicrosoftOffice的常用功能和使用技巧。
这些案例概相对独立，又相互联系。
　　本书适用办公人员、大中专院校师生以及其他电脑培训人员阅读。
提起Word、Excel等办公软件，许多人都耳熟能详，并且认为它简单。
易用。
然而，真正操作的时候，每个人遇到的问题都不少，大部分的问题都是基础性的，一点就透。
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