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内容概要

随着时代的进步，计算机的应用已经深入到人们工作学习的许多领域，尤其在“新型办公自动化”的
概念提出后，人们的日常办公已经与计算机结下了不解之缘。
微软公司推陈出新，相继将Office XP和Windows XP投放市场，更让电脑办公技术有了较大的提高，尽
快掌握这些新软件的应用以提高日常办公的效率成了许多电脑爱好者的共识。
本手册集作者多年使用Office经验，完全从实用的角度出发，对许多Offi
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书籍目录

第一章 Office操作上手
1 基本操作技巧
2 编辑操作技巧
⋯⋯
第二章Word疑难问题与技巧
1 文档编辑技巧
⋯⋯
第三章 Excel疑难问题与技巧
1 工作表快捷操作技巧
⋯⋯
第四章 PowerPoint疑难问题与技巧
1 演示文稿创建及母版操作技巧
⋯⋯
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1 数据库操作技巧
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第六章 FrontPage疑难问题与技巧
1 文字/图片设计技巧
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