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内容概要

本书是Microsoft Office 2000的3个核心软件的训练题集。
全书共分为13章，内容分别是中文版Office 2000简介、Word 2000入门、编辑与处理字符、编辑与处理
图形和图片、段落与页面、Word表格制作、Word 2000的自动化功能、Excel 2000基础知识、单元格操
作、公式与计算、表格的数据处理、创建与应用图表、PowerPoint 2000常用功能。
 
    本书可作为中等职业学校的教学用书，也可以作为社会培训教材或自学参考书。
本书训练题量较大，而且内容丰富，是难得的任务驱动式上机操作指导书，其中有些训练题还可以作
为技能竞赛的考题。
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