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内容概要

本书是《无师自通》丛书之一，针对初学者的需求，从零开始，系统全面地讲解了Word 2007和Excel
2007在办公应用中的基础知识、案例操作、疑难解答与操作技巧。

本书共分为15章，主要内容包括：Word2007基本操作、编辑文本、表格与图形、Excel2007基本操作、
创建工作表、格式化工作表、公式与函数、数据管理、数据图表、办公文书、会议管理、商务信函、
档案管理、Word疑难问题与应用技巧、Excel疑难问题与应用技巧。

本书内容翔实、通俗易懂，实例丰富、步骤详细，图文并茂、以图析文，情景教学、生动有趣，重点
突出，版式精美、适合阅读，配套光盘、互动学习。

本书及配套多媒体光盘非常适合电脑新手及电脑办公人员选用，也可作为高职高专相关专业和电脑短
训班的培训教材。
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