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内容概要

OFFICE軟體許多人都有碰過，也幾乎都會使用，不過假如問到其中的按鈕功能，卻又常常一知半解；
就算是游標不經意的打開按鈕，卻無從了解其意義及功用，常常花了大半天的時間和功夫，卻又被搞
的一蹋糊塗。
現在有了這本《Word、 Excel、 PowerPoint超完整技巧600招》沒有任何艱澀的文字敘述和難懂的電腦
應用，完整的Word、Excel和PowerPoint軟體應用的技巧，讓你可以輕輕鬆鬆就了解從淺到深的實用步
驟。
本書中把Word、Excel以及PowerPoint分成五大部分，除了第一部分的基本共通的技巧之外，它也提
供Word、Excel和PowerPoint各個工具列的使用方法，例如PowerPoint的大綱工具列和自訂動畫特效功
能，最後一部分則是整合了這三種的進階共用功能，希望藉由這樣的分類，能夠讓你在閱讀的時候更
加清楚及明白，也讓你了解按鈕的意義及如何操作這些按鈕功能。

相信當你有了這本書後，對於OFFICE的按鍵功能及其共通技巧將有更深入的了解，任何文件、報表、
簡報將再也難不倒你。
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