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内容概要

　　《Office2007全能办公轻松学》采用环境教学法，版式新颖、美观实用，全程图解、快速上手，双
色印刷、轻松阅读，书盘结合、互动教学。
《Office2007全能办公轻松学》在内容安排上，由浅入深，从零开始讲解了Office 2007的基础知识，较
有层次地安排了局域网组建过程中的各类操作知识，便于读者从最基础的内容学起，最终完成整
个Office办公软件的学习；并且在语言表述上也尽量贴近实际生活，易学性较为突出。
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CHAPTER 1 Office 2007快速上手CHAPTER 2 Word 2007基础操作CHAPTER 3 Word 2007进阶提
高CHAPTER 4 表格与图形CHAPTER 5 制作会议备忘录CHAPTER 6 制作劳动用工合同范文CHAPTER 7
制作投标书CHAPTER 8 制作可行性研究报告CHAPTER 9 制作企划方案CHAPTER 10 制作邀请函并发
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编辑推荐

《Office 2007全能办公轻松学》采用环境教学法，具有知识互补性，版式新颖、美观实用，全程图解
、快速上手，双色印刷、轻松阅读，书盘结合、互动教学；语言浅显易懂、可操作性强、学习起来简
单容易。
《Office 2007全能办公轻松学》面向初学者，是广大电脑初级、中级用户和家庭用户的首选参考书。
《Office 2007全能办公轻松学》采用环境教学法，版式新颖、美观实用，全程图解、快速上手，双色
印刷、轻松阅读，书盘结合、互动教学。
在内容安排上，由浅入深，从零开始讲解了Office2007的基础知识，较有层次地安排了局域网组建过程
中的各类操作知识，便于读者从最基础的内容学起，最终完成整个Office办公软件的学习；并且在语言
表述上也尽量贴近实际生活，易学性较为突出。
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