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内容概要

本書將Windows XP、Word、Excel、PowerPoint、Outlook五大單元分成二十一章來介紹，每個單元都
由學有專精該單元的教師來編寫，依據教學經驗和初學者所應具有的技能來加以介紹，是初學者學
習Office的工具書，也是一本Office的活字典。
書中的注意事項是初學者常犯錯的地方，應牢記以免犯錯。
至於小技巧則是介紹一些好用的技巧，閱讀時請別錯過喔。
每一章都附有學習評量，提供選擇題與實作兩部分，讓初學者透過此過程來加強記憶和實作經驗，經
過此歷練，使您成為Office的高手。
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