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第一章 王处长编写工程招标通告文档
第二章 王处长对工程招标通告的修饰
第三章 王处长对工程招标通告的美化：图文混排
第四章 王处长绘制生产处人员汇总表：使用表格
第五章 王处长设置招标通告的页面、打印和保护文档
第六章 袁科长开始学产EXCEL
第七章 袁科长学习惯于工作薄与工作表的操作
第八章 袁科长开始创建工作表：工资表
第九章 袁科长计算工资表的汇总：数据计算
第十章 袁科长建立美观实用的图表
第十一章 李主任用POWERPOINT创建教育发展演示文稿
第十二章 李主任学习演示文稿的基本操作
第十三章 李主任对演示文稿的修饰：图表和多媒体
第十四章 李主任创建演示文稿的最终步骤：播放和输出演示文稿
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