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内容概要

作为一个初学者来说，最需要掌握的就是几个实用程序的使用，以便处理日常事务。
这些工具是什么呢？
它们就是指挥计算机工作的Windows Vista操作系统，处理日常文字的Word和处理各种数据报表
的Excel。
学会了这些软件就能自如地处理日常的事务了。
 　　本书从实用的角度出发，系统讲述操作系统Windows Vista、文字处理软件Word 2007和电子表格
处理软件Excel 2007的各种常用功能，这些工具都是目前使用最多也是最流行的工具，而本书是基于这
些工具的最新版本进行讲解的。
 　　本书的特点是把各种操作和知识融入到实例中去讲解，通过简洁的语言、详细的步骤，带领读者
完成一个个比较实用的例子，通过例子来全面了解这些软件的强大功能。
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